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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos esta dirigido a todos los servidores publicos
que laboran, bajo cualquier modalidad, en la Secretaria de Desarrollo Econémico. Su
propdsito es servir como una herramienta de apoyo fundamental para el cumplimiento
eficiente de las responsabilidades asignadas, contribuyendo junto con el sistema
de Control Interno a alcanzar las metas institucionales de desempefio, rentabilidad y
cumplimiento normativo.

Este documento ha sido elaborado conforme a la metodologia establecida por la
Oficina Nacional de Desarrollo Institucional y Control Interno (ONADICI),
garantizando asi la estandarizacién, transparencia y mejora continua de los procesos
administrativos.

Describe detalladamente los procedimientos administrativos, presentando de manera
ordenada las principales operaciones que los conforman, asi como la forma correcta de
ejecutarlas. Incluye ademas diagramas de flujo que ilustran graficamente la secuencia
de las actividades, las dependencias administrativas involucradas, sus respectivas
responsabilidades y el grado de participacion de cada unidad. Los contenidos aqui
establecidos han sido aprobados y son de cumplimiento obligatorio para todo el
personal técnico, profesional y administrativo. La inobservancia de lo dispuesto en este
manual conllevara responsabilidades tanto personales como profesionales.
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ANTECEDENTES

El Funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos, tiene su base legal en: 1) Ley
Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la politica Nacional
y sus Reglamentos; 2) Ley de la Carrera Policial y sus Reglamentos; 3) Ley de
Procedimiento Administrativo; 4) Cédigo de Trabajo; Pagina 12 de 47 Manual de Procesos
y Procedimientos Recursos Humanos 5) Cédigo de la Nifiez; 6) General de la
Administracion Publica (Decreto No 146-86); 7) Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo (Decreto Ejecutivo Numero PCM-008-
97, Articulo 36); y, 8) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos
Disciplinarios Policiales (Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad). 9) Disposiciones Generales del Presupuesto anuales.

Mision

Promover el Desarrollo Economico sostenible e inclusivo mediante el diserio y la
implementacion de Politicas Publicas relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin
de contribuir a la competitividad y el bienestar social de los sectores productivos y agentes
economicos del pais.

Visién
Ser una Institucion referente en la gestion publica con alto nivel de transparencia, eficacia
y calidad, que contribuye al crecimiento econémico sostenible e inclusivo y al bienestar
social.

Objetivos Estratégicos

1. Objetivo estratégico: Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del
consumidor a fin de brindar bienes y servicios que mejoren la calidad de vida de los
consumidores de manera gradual en el territorio nacional.

2. Objetivo estratégico: Incrementar las oportunidades de acceso al mercado
preferencial y no preferencial sin discriminaciones u otros obstaculos al comercio a
fin de contribuir al aumento de las exportaciones.

3. Objetivo estratégico: Mejorado el clima de negocios e incrementada la inversion
extranjera a través de la definicion y fortalecimiento institucional, y simplificacion
administrativa.

Q
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4. Objetivo estratégico: Aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios

entregados y consumidos por la ciudadania para contribuir en la mejora de sus
condiciones

Valores

Compromiso
Transparencia
Integridad
Respeto
Innovacion
Responsabilidad

e e T T S

Alcance o Ambito de Competencia

Lo concerniente a la formulacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
relacionadas con el fomento y desarrollo de la industria, de los parques industriales y zonas
libres, el comercio nacional e internacional de bienes y servicios, la promocion de las
exportaciones, la integracion econdmica, el desarrollo empresarial, la inversion privada, el
control de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las Leyes de proteccion
al consumidor.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad establecer de manera clara y
ordenada las actividades que se desarrollan dentro de la Subgerencia de recursos
Humanos, con el objetivo de garantizar la eficiencia, la transparencia y la uniformidad en la
ejecucion de los procesos.

Importancia:

Este documento es fundamental para asegurar que todas las acciones operativas se
realicen conforme a criterios previamente definidos, lo que contribuye a minimizar errores,
evitar duplicidades y facilitar la toma de decisiones. Ademas, fortalece la institucionalidad
al servir como referencia oficial para el cumplimiento de funciones.

Utilidad de los resultados:

La implementacion del manual permitira obtener resultados mas consistentes y medibles,
mejorar la calidad del servicio, optimizar los tiempos de respuesta y facilitar la evaluacion
del desempeifio. Asimismo, servira como herramienta de consulta para auditorias internas
y externas, y como base para la mejora continua de los procesos.
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Quiénes realizan los procedimientos:
Los procedimientos descritos en este manual son ejecutados por el personal técnico,
administrativo y operativo de [nombre del area o unidad], quienes desempefian funciones

especificas dentro del marco institucional.

Cada procedimiento esta asignado a

responsables definidos, lo que permite una clara delimitacion de roles y responsabilidades.

Quiénes se veran beneficiados:
Los principales beneficiarios de este manual son los usuarios internos, al contar con una
guia estructurada que facilita su labor diaria, y los usuarios externos, quienes recibiran un
servicio mas agil, transparente y de calidad. También se beneficiaran los supervisores y
autoridades, al disponer de una herramienta que permite monitorear y evaluar el
cumplimiento de los procesos establecidos.
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IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El manual de procesos de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Secretaria de
Desarrollo Econémico toma como punto de partida las funciones sustantivas sefialadas en
el Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo Decreto
Ejecutivo No. PCM-008-97, el cual cita lo siguiente en su Articulo 36.-La administracién de
Recursos Humanos comprende el manejo de los asuntos relativos al personal, de
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la preparacion y
actualizacion de manuales de funciones y de clasificacion de puestos y salarios, el
desarrollo de programas de capacitacion del personal y la tramitacion de las diferentes
acciones que sobre esta materia que corresponda, y los demas establecidos con forme a

Ley.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
Matriz de Validacion de Funciones y Procedimientos

Funciones Sustantivas

Procedimientos por Incluir en el
Manual

Garantizar la recepcion eficiente, ordenada y
oportuna de documentos presentados por
usuarios internos y externos, asegurando su
correcta clasificacion, registro y canalizacion
hacia las areas correspondientes, con el fin de
facilitar una atencidn 4&gil, transparente vy
conforme a los procedimientos institucionales
establecidos.

PR-SGRH-001 - Procedimiento de
Recepcion de Documentos.

Elaborar la accién de nombramiento de personal,
bajo la modalidad permanente, de acuerdo con
Ley.

PR-SGRH-002 - Procedimiento de
Elaboracion de Acciones de Perscnal.

Establecer un sistema de identificacion individual
mediante la asignacion de un cédigo marcador
unico a cada colaborador, con el fin de llevar un
control preciso y automatizado de sus entradas y
salidas. Este mecanismo permitira corroborar el
cumplimiento del horario laboral establecido,
optimizar la gestion del tiempo, y fortalecer la
disciplina organizacional, contribuyendo asi a una
mayor eficiencia operativa y transparencia en los
 registros de asistencia.

PR-SGRH-003 - Procedimiento para la
asignacion del Coédigo Marcador a
Personal Nuevo

Verificar que el personal cumpla con su jornada
de trabajo diariamente, y que tenga un cambio de
conducta a fin de que sea responsable.

PR-SGRH-004 - Procedimiento para el
Control de Entradas y Salidas
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Hacer el calculo del tiempo compensatorio| PR-SGRH-005 - Procedimiento para el

solicitado por el personal de la secretaria.

Célculo del Tiempo Compensatorio

Retener y enterar al fisco la totalidad de los
valores gravados en base a Ley Fiscal, el calculo
y cargo del Impuesto Sobre la Renta es por medio
de SIAFI generado bajo los criterios de la
Direccion General de Servicio Civil.

PR-SGRH-006 - Procedimiento para el
Calculo del Impuesto Sobre la Renta.

Capacitar a los empleados en general en los
diferentes cursos que se propaguen en la
secretaria, identificando las necesidades que
existen dentro de las direcciones/jefaturas y asi
poder tener personal con las competencias
necesarias para poder desarrollar sus labores de
manera eficiente y eficaz.

PR-SGRH-007 - Procedimiento para las
capacitaciones

Elaborar planilla mensual de los funcionarios y
empleados para el pago de sueldos y salarios
aplicaciéon de deducciones correspondientes

PR-SGRH-008 - Procedimiento para
planillas mensuales de personal
(Contrato Permanente)

Elaborar los pagos Anuales a los funcionarios y
empleados en concepto de Decimocuarto mes y
décimo tercer mes respectivamente.

PR-SGRH-009 - Procedimiento para la
Planilla Decimocuarto y Decimotercer
mes Permanente y Contrato.

PR-SGRH-010 - Procedimiento para
Recopilar los documentos requeridas para la|Recopilacion y  Verificacion de
realizacion del tramite de pago Documentacién para pago de
Prestaciones
consolidada de 103 monios de salarios mensualy | FR.SGRH-011 - Procedimiento _para
Anexo Desglosado de Sueldos vy

anual, mas los respectivos colaterales de cada
una de las plazas correspondientes.

Salarios.

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

PR-SGRH-012 - Procedimiento para la
Elaboracion de Evaluaciones del
Desemperio del Personal Amparado bajo
el Régimen de Servicio Civil.

Darle cumplimiento a la obligacion de los
empleados en la Presentacion de la Declaracion
Jurada de Bienes ante el Tribunal Superior de
Cuentas.

PR-SGRH-013 - Procedimiento para el
Cumplimiento de la Obligaciéon de los
Empleados y funcionarios de Presentar
Declaracion Jurada al Tribunal Superior
de Cuentas.

Contar con un documento soporte que formalice
la solicitud y autorizacion

PR-SGRH-014 - Procedimiento para el
Tramite de Autorizacion de solicitud de
Vacaciones
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Hacer del conocimiento a las diferentes

instituciones bancarias, comerciales, crediticias,
etc., los datos generales laborados de los
empleados de la secretaria, segin solicitud del
empleado y la modalidad bajo la cual se
encuentra nombrado.

PR-SGRH-015 - Procedimiento para la
Elaboracion de Constancias Laborales.

Dar a conocer los datos fidedignos relacionados
con el tiempo laboral de los ex empleados de la
secretaria por Acuerdo.

PR-SGRH-016 - Procedimiento para la
Elaboracion de Certificaciones de Retiro
de Aportaciones INJUPEMP

Autorizar al Practicante su aceptacion para
desarrollar su practica profesional dentro de los
horarios establecidos por la secretaria.

PR-SGRH-017 - Procedimiento para la
Elaboracion de Oficios Autorizando
practica Profesional (Educacién Media y
Universitaria)

Comunicar la autorizacién del permiso de estudio
al personal interesado.

PR-SGRH-018 - Procedimiento para
Permisos de Estudio del Personal de la
secretaria.

Elaborar la némina de pago de vacaciones por el
periodo de afno cumplido.

PR-SGRH-019 - Procedimiento para la
Elaboracion de Pago de Vacaciones.

Emitir un Informe al respecto de los Actos
Administrativos formulados por la autoridad
superior en materia de personal, que sean objeto
de reclamos, recibido y primera instancia en la
Secretaria General, por los que los tiempos de
término ya estan establecidos en la Ley
correspondiente.

PR-SGRH-020 - Procedimiento para
Infforme en Respuesta a Reclamos
Administrativos

Contar con un documento Legal soporte para
formalizar las contrataciones personales bajo la
modalidad temporal.

PR-SGRH-021 - Procedimiento para la
Elaboracién de Contratos

Sequir el procedimiento establecido en la Ley y el
reglamento de Servicio Civil en caso de Comisién
de faltas por parte de los Empleados.

PR-SGRH-022 - Procedimiento para
Sanciones Disciplinarias

Legalizar la solicitud de licencia por parte del
empleado, para que se retire de laborar por un
tiempo indefinido, las licencias sin goce de sueldo
se elabora nota solicitandole al sefior ministro
igual se hace con goce de sueldo si es por
enfermedad debera presentar constancia
certificada por el doctor gue lo atiende.

PR-SGRH-023 - Procedimiento para las
Licencias con Goce y sin Goce de Sueldo

Gestion del pago mensual de salarios de los
representantes de Honduras ante la OMC.

PR-SGRH-024 - Procedimiento para la
Solicitud de Pago Organizacion Mundial
del Comercio (OMC)

Supervisar de manera permanente la conducta
ética de los servidores publicos a su cargo.

PR-SGRH-025 - Procedimiento para la
Elaboracion de Evaluaciones del

Conducta Etica del Personal
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FICHAS DE PROCESOS
Recepcion de Documentos.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) | CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS FORMULARIO

.
ELABORACION: |

|PR-001. Procedimiento Para la Recepcién de Documentos

PROCESO:

sUBPROCEso o
Garantizar la recepcion eficiente, ordenada y oportuna de documentos presentados

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

NORMATIVAS
APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

—| NCI-TSC/141-00
| NCI-TSC/142-00
_(08SDE)

FICHA DE PROCESOS

Nov-25

Recepciéon de documentos.

por usuarios internos y externos, asegurando su correcta clasificacion, registro y
canalizacion hacia las areas correspondientes, con el fin de facilitar una atencién agil,

_|transparente y conforme a los procedimientos institucionales establecidos.

Este procedlmlento comprende la recepcion, verificacion y reglstro de solicitudes,
informes, constancias, certificaciones y otros documentos presentados por usuarios
internos y externos. Incluye la aplicacion de mecanismos de control para asegurar que

| la documentacién esté completa y correcta antes de emitir una respuesta oportuna.
Emisor (Interesado).

Receptor (Oficial de Personal).
Subgerente de Recursos Humanos (Gira instrucciones).

| Oficial de personal (Encargada de Archivo).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Decreto 170-2006) y su
reglamento,

Ley de Procedimiento Administrativo en el Articulo 44,

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
Econémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

_| Circulares y otros.

PROVEEDORES: Documentacién interna: | INSUMOS: Documentacion Externa:
Oficios, Comunicaciones Internas, Excusas, | Oficios, Comunicaciones
Solicitudes de vacaciones, Pases de Control | Institucionales, Solicitudes Y oftros
de salidas, Reclamos Administrativos y todo | documentos en general que requieran
aquello que requiera ingresar en los Controles | la respuesta de la Subgerencia de
internos de la Subgerencia de Recursos|Recursos Humanos o su gestion para

__|Humanos. ______ |determinado Tramite.
| o CLIENTES CLIENTES
(# 1 PRODUCTOS: | # INTERNOS: | "  EXTERNOS:
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'Documentos Todas las Unidades de ' 1 'Loda Persona
' Solicitados ; la Institucion sl
e _ o - _ ; Juridica
RELACIONADOs: 0% 10 Relacionado con [a Subgerencia de Recursos Humanos
v j ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: | INDICADORES: | PRODUCTOS:
| Rec,b,”a'd W,M,_w_ﬁ S . . e e ———————
1 Solisiflid Oficial de personal 15 minutos
" 15 minutos
Verificar la ;
2 solicitud Oficial de Personal
e PR 7 R
3 hoeg?r% rclr?a de _Oﬁmal de Personal - T minkies Cantidad de Archivo de
PR interesado solicitudes correspondencia
pcién g o
. o — o (B T T recibidas recibida
4 Remitir para Subgerente de Recursos 15 minutos
instrucciones Humanos
5 Proceder segun | Oficial de Personal - 15 minutos
instruccién interesado
. Oficial de personal 1 dia
& | Arenhar (encargado del archivo). |
e = — ey e
DIFUSION:  “ereyeeeme o
e Elaborado por: ' Revisado por: Lic. Ariana | Verificado por: jAprobado por: Abg.
N Sinthia Matamoros | Sulay Garcia Vilorio |MSc. Bessy Castro  Fredis Alonso Cerrato V.
e Oficial de Personal | ' Directora de la Unidad de | Secretario de Estado en el
e I ' Modernizacion ' Despacho de Desarrollo
i ' Econémico
Fimma
gggga: RSN | Fecha: noviembre 2025 :fFecha: noviembre 2025 éFecha: no\jembre 2025
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Elaboracion de accidén.
SECRETARIA DEDESARROLLO ECONOMICO (SDE) | CODIGO DEL
| FORMULARIO

FECHA DE

PROCESO:

SUBPROCESO '_ "Elaboracmn de Acmbn de Personal

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE
DEL PROCESO:

NORMATIVAS
APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

PROCESOS
i RELACIONADOS

B ACTIVIDADES =RESPONSABLES PERIODICIDAD HND[CADORES

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NCI-TSC/141-00

ELABORACION: _”""‘25

FICHA DE PROCESOS NCI-TSC/142-00

PR-002 Procedlmlento para Ia EIaboracuon de Accnon de Personal

Elaborar la accién de nombramiento de personal bajo la modalidad permanente de

_|acuerdo con Ley. S
Este procedlmlento se aplica para el nombramlento de personal permanente

: 'Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal de Subgerencia de Recursos Humanos
Secretario General,

Autoridad Nominadora

Direccién General de Servicio Civil (ANSEC)

| Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley General de la Administracion Pablica

Ley de Servicio Civil No. 9, 33, 39

Reglamento deservicio Civil Articulos No. 12, 13

Cédigo del Trabajo Articulo No.112, 338,

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

_| Econdémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

PROVEEDORES: De documentos de
la Accion de Personal firmado por las

'INSUMOS: Oficio de Remisién a la
Direccion General de Servicio Civil

Autoridades correspondientes.  [(ANSEC)
: A CLIENTES " ;
& | PRODUCTOS: # INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
 Instruccion por | Interesado (futuro ' Direccién General de
- escrito Colaborador) ' Servicio Civil (ANSEC)

Todo lo Relacionado con la Subgerenma de Recursos Humanos

(08SDE)

 PRODUCTOS:

Y,
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. Recibir Autoridad g ' I 3 .
sl GEEIOR Ketiinabis nmediato nstruccién por escrito
Subgerenté de | ., | .
2 Recursos Humanos 1.4 Hoja:ge/muta
Revision y Subgerente de ;
3 'Firma _ Recursos Humanos | 1d'im llllllllllll Platatorma
Remitir el Oficio be ;;%;’;:dso "
4 de solicitud Subgerente de tu:ne i Oficio de solicitud de
para la Recursos Humanos e evaluacion
i . el Curriculo
A\ : evaluacion :
D - ; | Vitae) |
e Recepcionar el
5 dictamende | SuPgerentede 1 dia Dictamen (ANSEC)
- Recursos Humanos
| evaluacion _ _
Elaborar la
6 | accion de Oficial de Personal 1 semana Oficio de solicitud
~nombramiento
Revisar el
estatus de la
7 Accion de Subgerents de 1 dia Plataforma
; Recursos Humanos
' personal en
| plataforma
' Solicitar la
Elaborar el Subgerente de . ) s
8 ‘acuerdo de Recursos Humanos 1948 Cantidad de Cafpnieacion litkma
' nombramiento _ solicitudes
 Elaborar el recibidas
N/ ' Acuerdo de
9 Nombramiento |Secretaria General 1 dia Libro de Acuerdos
'y gestionar
firma de la MAE
| Elaborar el acta Subgerente de
10 de tomg de Recursos Humanos 1 dia Toma de Posesion
posesion
11  Natifioar al Subgerente de )
nuevo 1 dia
Recursos Humanos
 Empleado _ R
Oficial de personal
12  Archivar (Encargado de 1 dia
. |archivo)
PLANE? DE Interno y externo
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Elaborado por: Revisadopor: | Verificado por: Bessy |Aprobado por: Abg. Fredis
- - =| E % -
Sinthia Matamoros | 0 o Coco. | Castro ;Alonso Cerrato V. Secretario de

Oficial de Personal ' Directora de la Unidad | Estado en el Despacho de.
 de Modernizacién | Desarrollo Economig®

.J‘;r"‘;_ III /’M\;
Y : k. ‘\

Fecha: noviembre  Fecha: noviembre | . b ; (
2025 ;2025 Fecha: noviembre 2025 Fecha: \,\ovuembre 2025
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Asignacion de Codigo Marcador a Personal Nuevo.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) = CODIGO DEL
FORMULARIO

ELABORACION

PROCESO
SU BP ROCESO

| OBJETIVO:

ALCANCE

'; RESPONSABLE DEL

' PROCESO:

 NORMATIVAS
| APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

 PROCESOS
| RELACIONADOS:

|nuevoingreso.

 Informe de Control |
- de Asistencia ‘

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

FICHA DE PROCESOS

nov-25

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

_(08SDE) |

PR O 03 Proced:mmntoparaAmgnauo_ndeCodwlgoMar cador LR S L |
__ As:gnamon de Codigo Marcador

Establecer un sistema de identificacién individual mediante la amgnacmn de un codlgo

marcador (nico a cada colaborador, con el fin de llevar un control preciso y automatizado |
de sus entradas y salidas. Este mecanismo permitira corroborar el cumplimiento del
horario laboral establecido, optimizar la gestion del tiempo, y fortalecer la disciplina _
organizacional, contribuyendo asi a una mayor eficiencia operativa y transparencia en los

registros de asistencia.

Controlar el i ingreso de personas a la institucion bajo distintas modalldades permanente
contrato, practica profesional mediante la asignacion de un cédigo identificador Gnico.
Este sistema permitird registrar sus horarios de entrada y salida, contabilizar las horas

Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
_ | Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

trabajadas, y asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades laborales.

o Adm;mgtracmn T — NQ 145 86 e e e s ]

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

J Economrco Acuerdo Mlnlsterlal No.126-2023.

PROVEEDORES: Instruccion para
asignacion de Cddigo marcador de

PRODUCTOS: | #

Todas las Unidades y
1 Dependencias de esta
| Secretaria de Estado.

Asignacidn de Codigo Marcador.

CLIENTES INTERNOS:

{

#

INSUMOS: Entrega de numero de identificacion y
registro dactilar

20

1}

CLIENTES EXTERNOS:
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# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: | INDICADORES: | Pnonucros
1 |Instruccién Jubgerente de Inmediato Instruccidn por escrito
A RecursosHumanos | =~
Registro de las Oficial de Personal G g
huellas digitales , sesidn iniciada como
2 | ) (control de 1dia ..
ren el reloj . : administrador
; asistencia)
| Marcador. ]
Asignacién de Oficial de Personal
| 3 | Cédigo Marcador | (control de 1dia Cadigo unico
v / | asistencia) | I I | Cantidad de
. . ' Registro de huella | Oficial de Personal solicitudes el amiads
| 4 ométodo de (control de 1 dia recibidas gtal o
| iy 2 ; alternativo
-' “marcacion asistencia)
Guardar los datos | Oficial de Personal -
5 del nuevo (control de 1 dia Datos del nuevo empleado
‘empleado  asistencia) .
NU‘E‘VO empleado / Confirmacion de que el
: Prueba de Oficial de Personal .
i 6 i 1 dia nuevo empleado pueda
i marcacion (control de
| | . . marcar
| PLANES B (Interno y externo
DIFUSION: |TTeYRe
' Elaborado por: | Revisado por: | Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis |
| Sinthia Matamoros | IO GO O | Castro ' Alonso Cerrato V. ._
| Oficial de Personal | NUQOCATNYE, | Directora de la Unidad de | Secretario de Estado enel |
s; . ,Modernlzacwn Despacho de Desar :
| | Bew | 22N

\)Bﬁ"u

Fecha; Noviembre Fecﬁa: Noviembre
12025 12025

'Fecha: Noviembre 2025 | Fecha: Noviembre 2025
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Control de Entradas y Salidas
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) CODIGO DEL |
FORMULARIO |

ELABORACION

PROCESO
SUBPROCESO

| OBJETIVO:

| ALCANCE:

 RESPONSABLE DEL

| PROCESO:

' NORMATIVAS
| APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

PROCESOS
{ RELACIONADOS:

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

_| bienes y vehiculos que entran o salen delrecinto.

i __Ec0n0m1c0 Acuerdo Mlnlsterral No. 126 2023

__|nuevoingreso.

| entradas y salidas

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
_ (08 SDFE)

FICHA DE PROCESOS

nov-25

- PR 004 Procedlmlento para eI control de Entradas y Salldas
_Control de Entradas y salidas

Establecer los lineamientos y responsabilldades para el reglstro ~ control y';
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |

| la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las normas institucionales.

Este proced;mlento apllca a todo el personal administrativo, técnico y operatlvo asi
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |
Subgerente de Recursos Humanos, '
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de |a Secretaria De Desarrollo
PROVEEDORES Instruccmn para o

asignacion: e Cadigo arcador de INSUMOS: Entrega de numero de identificacion y

regrstro dactilar

CLIENTES EXTERNOS: |

PRODUCTOS # | CLIENTES INTERNOS #
Informe de Control Todas Ias Unldades y :
de control de 1 | Dependencias de esta | 1

Secretaria de Estado.

Asignacién de Cddigo Marcador.
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- s ; e PP S ————— 3;, -\.-....-.-.N...n-,.w...m...?-,.-_.,,,. R Sy ———— _,.“.m,:.LEM,.MNm.mwm...m.m_w_.,,.,,._x...v..u;.-,, vy
~# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: | INDICADORES: | PRODUCTOS:
- - I.Jescarga.r huellas Subgerente de | . RS -
o 1 | digitales Recursos Humanos lTTledlato Instruccion por escrito
Verificar la informacien | Oficial de Personal <osihn i cam
. | 2 delrelojcon el reporte (control de 1 dia I
. - del cuadro estadistico asistencia)
- | Elaborar el informe de | Oficial de Personal S
| las horas y minutos por , —
3 | tlegadas tarde sin (c:?ntrol _de 1dia Cédigo unico
v | lustificacion asistencia) o o | Cantidad de
o : Elaborar o informe por Oficial de Personal ’ 50||9|t9des Hiella dightal o-mitodo
4 | jlegadas tardias (control-de 1dia recibidas alternativo
asistencia)
Remitir un informe a la Oficial de Personal
5 | némina local para (control de 1dia Datos del nuevo empleado
realizar las sanciones. asistencia) i ]
| N“.ef"" empleado /I Confirmacion de que el
6 f:"donaren base® Gfielalde Persona 1dia nuevo empleado pueda
Y. (control .de Starcas
S ————— | asistencia) |
| PLANES DE ‘!

! I terno y externo
DIFUSION: oY

Elaborado por" I 'Rewsadopo;-w e

" |Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis |
| Sinthia Matamoros } 9 FOXCA o O !

' Castro ' Alonso Cerrato V.

| Oficial de Personal | ' | Directora de la Unidad de | Secretario de Estado en el
; @C@C eV | Modernizacién ' Despacho de Desarrollo
| Pewoess Yooasd | 'Econémico =

&

Fecha: Noviembre Fecha: Noviembre

12025 ;

2025 Fecha: Noviembre 2025

| Fécha: Noviembre 2025
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Calculo del Tiempo Compensatorio.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) =~ CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS - FORMULARIO

EI.ABORACION
' PROCESO:
| SUBPROCESO: |

OBJETIVO:

(ALCANCE:
| RESPONSABLE DEL

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

FICHA DE PROCESOS |
__(0850F) |

nov-25

) _;PR 005 Procedlmlento para eI Calculo del tlempo Compensatorlo
_MCaIculo del tiempo Compensatorlo

Elaborar el procedimiento para el célculo del t:empo compensatono “cuando sea

| solicitado por el jefe inmediato, conforme a la normativa institucional vigente

Este procedlmlento se apl!caré para realizar el calculo del tiempo compensatono
para el personal que aplique segun el articulo 20 del Reglamento Interno Del !
Servidor Publico De La Secretaria De Estado En El Despacho De Desarrollo

Econdmico.

Subgerente de Recursos Humanos
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

#

1§

Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

 NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdémico.
| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
| PROVEEDORES Instruccson para
 ENTRADAS: asignecion: e ‘C6dign mareador: de INSUMOS: Entrega de numero de identificacion y
- . registro dactilar

4 | PRODUCT OS i CLIENTES INTERNOS 1 # CLIENTES EXTERNOS:

SALIDAS: . Informe de Control Todas las Unldades y |

1 decontrol de 1 Dependencias de esta 1
; | entradas vy salidas Secretaria de Estado.
' PROCESOS e s i
RELACIONADOS;  AeEnecomdecodgoMarcador

g ACTIVIDADES: RESPONSABLES: ? PERIODICIDAD: INDICADORES E PRODUCTOS

B B T e 5 R A R 1 S A N TS

S —
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Informar por escrito a la :
i Asunto claro y especifico,
g 4 SMEderence 0o Jefe inmediato 5 di ; i

| Recursos Humanos de ias recomendamon_es 0 acciones

|| forma anticipada sugeridas. 1

' | Recibir y gira I )

instrucciones al oficial

) de personal encargado | Subgerente de Recurso
i del control de entradas | Humanos

y salidas para su

| seguimiento. I (TS SR | Cantidad de
Verificar la informacion solicitudes

en el reloj marcadory | . 4 G Firma del responsable de andlisis
3 | elaborainformede | IMeresado 1dia recibidas y fecha de elaboracién
| tiempo compensatorio
Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias
a tomar por el servidor Solicitud expresa para que se
4 ' publico, el cual debera Subgerente 1dia determine los dias a tomar

Acciones requeridas verificacion
1 dia diaria, elaboracién de bitacora,
reporte de hallazgos.

ser comunicado a esta

Subgerencia para 'l

_ efectos de | control |

;PLANESDE ; |

@Elaborado por- € | Revisado por ?Veriﬁcado por: Bessy EAprobado por: Abg. Fredis |

 Sinthia Matamoros &\ﬁopo (bx:Q | Castro | Alonso Cerrato V. ‘

 Oficial de Personal : ke ' Directora de la Unidad de ' Secretario de Estado en eI |
' 3\3}9. A | Modernizacion Despacho de Desarrolis

T Wwﬁ;mw_mmmmmjmmm

Firma:
W
Fecha: Noviembre éFecha;. Noviémbre ?: .
12025 2025 | Fecha; Noviembre 2025

N .. I T —
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Calculo del Impuesto Sobre la Renta.

| ELABORACION:
| PROCESO:

| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) | CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS . FORMULARIO
FICHA DE PROCESOS . NCI-TSC/142-00
S _(08SDE) |
nov-25
“_PR 006 Procedlmléﬁto para Calcuio del Impuesto Sobre Ia Renta B '_

f'_suspRoceso
| OBJETIVO:

| ALCANCE: |

' RESPONSABLE DEL
| PROCESO:

' NORMATIVAS
| APLICABLES:

|ENTRADAS:

| #

SALIDAS:

| PROCESOS
' RELACIONADOS:

#

%
.s.
.

ACTIVIDADES: ;

Girar instrucciones al
1 oficial de personal,
para que proceda con

| legales vigentes.

| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

I”Economuco Acuerdo Mmtsterlai No.126-2023.

_Caiculo deI Impuesto Sobre Ia Renta

Realizar el calculo del Impuesto sobre la Renta conforme a la Ieglslacmn \ngente

| aplicando los criterios establecidos por ANSEC.

Este proced|m|ento se aphca en aquellos €asos que ex:gen la aphcacuon de disposu:lones

Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
Ley de Administracién Publica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

PROVEEDORES:
caicuio del Impuesto Sobre Ia Renta Renta

PRODUCTOS: L # ;

Asignacic‘m de Coédigo Marcador.

O T SR —

RESPONSABLES:

e S

PERIODICIDAD: | iNDICADORES

|

CLIENTES INTERNOS fog

instruccién para el INSUMOS deduccuon del Impuesto Sobre Ia\

CLIENTES EXTERNOS:

PRODUCTOS:

Cant[dad de
personal

Subgerente de
Recurg._os Huma_nos

1dia [

| Documento oficial que  contiene ia
instruccién, firmado por el

responsable del area

26
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| la elaboracién del
! Calculo del Impuesto
Sobre la Renta ISR

Elaborar y revisar el - T “fﬁ;g”““’””‘
' Céleulo del Impuesto, Oficial de Personal Garantiza la aplicacién correcta
2  de acuerdo con los (control de de tablas progresivas y criterios

criterios establecidos . . ANSEC
por ANSEC asistencia)

Revisar y aprobar el 1dia
Calculo del Impuesto
Sobre la Renta,

Oficial de Personal Documento validado con firma o

5 sello de la autoridad responsable
3 ;ﬁg:’:}g:{'o? dlce)s (control de (Subgerente  de  Recursos

ANSEC y aplicacion de asistencia) Humanos u otro auterizado).

 Ley. T ——
| Remitir  por  correo ldla

electrénico la planilla | Oficial de Personal
del ISR a la

| Subgerencia de
Presupuesto para su | asistencia)
_ continuidad

P NES DE
D'FU5|0N i i e i
'Elaborado por' Revisado por: fVerrf' cado por: Bessy Aprobado por' Abg. Fredis
'Sinthia Matamoros | | firota GO | Castro | Alonso Cerrato V.
' Oficial de Personal 6&)‘3 ﬁ\“(*t’\‘((’ | Directora de la Unidad de | | Secretario de Estado en el
| Modernizacion Despacho de Desa o

Memorando, correo institucional o
(control de acta que autoriza iniciar el calculo
del ISR

| Interno y externo

Firma:_. “ i Firma: \\/]}M

Fecha. Nowembre Fecha Nowembre

2025 | 12025 Fecha: Noviembre 2025 | Fecha:\Nowembre 2025
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Capacitaciones

ELABORACION

' PROCESO:
| SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

ALCANCE:
 RESPONSABLE DEL

B __[Personal Nuevo (Nueva Contratacicn) [
- Ley de Administracién Piblica Decreto No.146-86
| NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
' APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
| | Econémico Acuerdo Ministerial No.126-2023. =~~~
| PROVEEDORES: Instruccion para | |
: I |
| ENTRADAS: asignacion de Cadigo marcador de NEUMOS: Entrega demtmerosie identficaciomy |
; { reglstro dactilar {
' e NUCVOINRICRD, o - ] e s g
# PRODUCT 05 | # CLIENTES INTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Informe de Control Todas Ias Umdades y
1 | de control de 1 Dependencias de esta 1
entradas y salidas | Secretaria de Estado.
| PROCESOS e e o
REI.ACIONADOS Amgnacuon de Codlgo Marcador.
— T e e T ]
{# | ACT IVIDADES | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD i INDICADORES i PRODUCTOS {
balitie S e R B BB 5 2l R e e Rl

1 Elaborar el plan anual
de capacitaciones.

FICHA DE PROCESOS

nov-25

en la Secretaria,

Subgerente de
Recursos Humanos

B :_PR 007 Procedlmlento para Ias Capautacuones
__Capac1tac10nes

i

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS }

CODIGO DEL

FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
_(08SDE)

Capacitar a los empleados en general en Ios diferentes cursos que se programen f

identificando las necesidades que existen dentro de las

Elaboracion de manual

direcciones/jefaturas y asi poder tener personal con las competencias necesarias |
para poder desarrollar sus labores de manera eficiente y eficaz.

_ Este procedlmrento se apllca a todo el personal de la Secretar:a de Estado
Subgerente de Recursos Humanos
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

|
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| Solicitar capacitaciones | Oficial de Personal
[ dif : s -
2 nsiilicknes cc'};';’”;isr (control de 1 dia Solicitud de capacitaciones
g INFOP, ANSEC asistencia)
cszglggf:?tta A D Cantidad de Solicitud de capacitaciones
.3 g Oficial de Personal 1dia solicitudes
5 especificas para cada s i
; area. | recibidas para cada unidad
| Registrar al personal ;
4 que tomara la | Oficial de Personal 1dia Registm qe gersonal para
_: ' capacitacion capacitarse
Preparar material para | Oficial de Personal 1dia
A Material para capacitacién
Oficial de Personal |  1dia
Entrega de Certificados —
6 del curso recibido. Certificaciones
[PLANESDE -I nterno y externo
| Elaborado por: ' Revisado por: ' Verificado por: Bessy  Aprobado por: Abg. Fredis |
Sinthia Matamoros | (\«~yn ) (@, | Castro _ |Alonso Cerrato V. 'i
| Oficial de Personal e S | Directora de la Unidad de | Secretario de Estado en el
| | KON - | Modernizacién ' Despacho de Desareoth

' Econémico

| P XosoeD |

'Fecha: Noviembre | Fecha: Noviembre

12025 12025 EFecha: Noviembre 2025 iFech Noviembre 2025

|
H

t
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planilla Mensual (Permanente y Contrato).

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

FICHA DE PROCESOS i:

CODIGO DEL

FORMULARIO

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
(08SDE)

| ELABORACION: o
PROCESO - __PR -008 Procedlmlento para el control de Entradas y Sahdas -
f__SUBPROCESO - _Control de Entradas y salidas
; Elaborar plamlla mensual de los funcionarios y empleados para el pago ‘de sueldos |
| OBIJETIVO: |
|y salarios aplicando las deducciones correspondientes.
:__ALCANCE . Este procedimlento se aphcar para reallzar los pagos de sueldos y salanos
' RESPONSABLE DEL Subgerente de Recursos Humanos, ‘ .
; Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
{ PROCESO:
| TR S ——— — — — tOdo eI Personal it 5 3 e
Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86
| NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
I e —— - Economlco Acuerdo MlnlSterlaI No 126 2023 A== TP — -y
; PROVEEDORES Instruccmn para i
| ENTRADAS: ssipnacion o8 Codige Marcador e INSUMOS: Entrega de ndmero de identificacion Y|
: : registro dactilar
O O B O,
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: : Informe de Control | ' Todas las Unidades y
1 decontrol de 1 Dependencias de esta [ 1
- entradas y salidas Secretaria de Estado. :
| PROCESOS
El i0 Planill IP
REL»&CLQE ADOS: aboracion de Planilla Mensual Permanente
: : e e p—— S e
# | ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: INDICADORES: | PRODUCTOS:
| Recibir y revisar el
[ reporte de deducciones
' de las diferentes Cantidad de
| 1 L"ﬁgg‘;f;ﬁ?anca"as' g:cbﬂzggtﬁtf;anm 1 a 3 dias solicitudes Reporte de deduccion
instituciones recibidas
financieras, INJUPEMP
y otras.

-
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Elaborar la plantilla de
pago mensual,
aplicando todas las
deducciones que
correspondan

Oficial de personal 1 a10dias

 Elaborado por: Sinthia | Revisado por:

7

Revisar la planilla
generada en forma
digital

Subgerente de

Recursos Humanos 1dia

Aprobar la planila de
pago (ver referencia en
anexo 1).

Subgerente de

Recursos Humanos 1a3dias

Planilla elaborada

Planilla generada

Aprobacion de planilla

Validar la planilla en el
sistema SIARH

Oficial de personal 1 a3 dias

Validacion de planilla

Remitir e imprimir los F-
01 para tramite de pago
al Subgerente de
Recursos Humanos

Oficial de personal 1 a 3 dias

Remitir F-01

Revisar y remitir los F-
01 a la Gerencia
Administrativa

Subgerente de

1 dia
Recursos Humanos

Revisar y remitir los F-01

L

' Matamoros
| Oficial de Personal

Fecha: Noviembre 2025

{ Interno y externo

| Verificado por: Bessy
Castro

L Dayec EOCO
| ﬂﬁD ' Directora de la Unidad de

| hibort Fen YT

iAPrObadopor" Abg
| Alonso Cerrato V,~=5atn .
4 de Estado en e

i = i i 1 | \ T
L Poat e EREGN. 0 RT EES

'Fecha: Noviembre
12025

' Fecha: Noviembre 2025 | Fechx: Noviembre 2025

1 ¥
R R P L e e P S 5 2 el I B T P S L P LA L e A it St




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MP-SGRH-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SDE

Version 2.0

Fecha: Noviembre 2025

32 de 471

Planilla Decimocuarto y Decimotercer mes (Permanente y Contrato).

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

e
 ELABORACION:

| PROCESO:
SUBPROCESO:
| OBJETIVO:
(ALCANCE:
| RESPONSABLE DEL

' PROCESO:

' NORMATIVAS

FICHA DE PROCESOS

nov-25

PR-009 Procedimiento para Planilla Decimotercero y Décimo cuarto mes (permanentey

__Contrato)

mes y Decimotercer mes respectivamente.

'Subgerente de Recursos Humanos
Oficial de Personal {responsable del Control de Asistencia).

_| Personal Nuevo (Nueva Contratacion) e a
Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

!

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

| Planilla D Decnmotercero y Demmo cuarto mes (permanente y Contrato}
Elaborar los pagos a los funcionarios y empleados en concepto de Decumocuarto

":-_::Este procedlmlento se apllcara en cumphmlento a Io estabIeCido en Ley

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
- | Econdmico Acuerdo Ministerial No.126-2023.
PROVEEDORES Instruccron para
 ENTRADAS: astanacis ‘de Cidlge rigreader de INSUMOS: Entrega de nimero de identificacién y
; registro dactilar ;
s nuevoingreso, ]
# PRODUCTOS | # CLIENTES INTERNOS ' # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: | Informe de Control Todas Ias Umdades y |
1 decontrolde 1 Dependencias de esta 1
; entradas y salidas Secretaria de Estado.
' PROCESOS o o 1
melacionapos;  Meereecndecodsotrader
# ACTIVIDADES ] RESP"QSABLE PER!ODICIDAD * INDICADORES | PRODUCTOS: |
- Este i
= g[r)?iz?i?;melﬁnto > Subgerente d Gantined oe
1 cumplimiento a chgmos Hu:mnos 1 a3 dias soliqg%des Reporte de deduccion
lo establecido en RERICas
Ley.
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Este
procedimiento se
aplicara 6n Oficial de personal 1210 dias Planilla elaborada
cumplimiento a
lo establecido en
Ley.
Este
procedimiento se
aplicara en Subgerente de :
cﬁmplimiento a Recgrsos Humanos 1 dia Planilla generada
lo establecido en
Ley.
Este
procedimiento se
aplicara  enSubgerente ds 123 dias Aprobacién de planilla
cumplimiento a lo | Recursos Humanos
establecido en
Ley.
Este
procedimiento se
aplicara €N 6. e personal 1a3dias Validacion de planilla
cumplimiento a lo
establecido en
Ley.
Este
procedimiento se
dplicara €N | 5ai e personal 123 dias Renmitir F-01
cumplimiento a lo
establecido en
Ley.
Este
procedimiento se
dplicara en | Subgerente de 1dia Revisar y remitir los F-01
cumplimiento a lo | Recursos Humanos
establecido en

| Ley.
Este
procedimiento se
aplicara en | Gerente . :
cﬁmplimiento a1 | Administrative 1 a 3 dias Revisar y firmar planilla
establecido en
Ley.

| Interno y externo
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|Elaborado por: Sinthia | Revisado por:

Matamoros
| Oficial de Personal

'Fecha: Noviembre
2025

| o A | Castro | Alonso Cerrato V. !
: TR, ot . . . |
j Q\"’O‘U C_m \¢ | Directora de la Unidad de | Secretario de Estado en el
bjgdc .+ Modernizacion | Despacho de Desarrollo

| Powes yo? | | Econémico e

| Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis |

I
i;ggga Noviembre E\Fecha: Noviembre 2025 éfFe - Noviembre 2025
i |
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PAGO PARA EL TRAMITE DE TERMINO DE RELACION LABORAL (PRESTACIONES

Y/O CESANTIA)

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

'FECHA DE

' ELABORACION:

' PROCESO:

' SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

(ALCANCE:
' RESPONSABLE DEL

'PROCESO:

' NORMATIVAS
| APLICABLES:

__|conforme a Ley.

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

A DE PROCESOS |
PR C(8SDE)

nov-25

PR-010 Procedimiento para Pago Para El Tramite De Termino De relacién Laboral

| (Prestaciones Y/O cesantia)

Pago para EI Tramlte de termlno de relacmn Laboral (Prestacmnes ylo Cesantla)

Establecer las dlrectnces para calcular gestlonar y ejecutar el pago correspondrente
a las prestaciones laborales y/o cesantia, derivadas del término de la relacion |
laboral, conforme a lo establecido en Ley y las politicas institucionales, garantizando |
transparencia, equndad y cumpllm;ento de derechos para el trabajador %

| Este procedlmlento se apllcara en los casos en donde se termine la relacién laboral, |

siendo estas Prestaciones y/o cesantia, cumpliendo los derechos laborales

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

_| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracion Puablica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

| Econdémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

'ENTRADAS:

SALIDAS:

| PROCESOS
| RELACIONADOS:

| nuevo ingreso.

Informe de

PROVEEDORES: Instruccién para INSUMOS

nimero  de |
asignacion de Cddigo marcador de

Entrega de
identificacion y reglstro dactilar
CLIENTES INTERNOS

PRODUCTOS: | # # CLIENTES EXTERNOS

Control de Todas las Unidades y

control de 1 Dependencias de esta |1
‘entradas y Secretaria de Estado. '
' salidas
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‘ " T i |
# ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: INDICADORES: | PRODUCTOS:
1 | Recepcionar solicitud Sul:fgerente de . 1 dia
Recursos Humanos
| 2 | Reclbir lainformacion | g 51 ge personal 1 dia
| solicitada.
| 3 Solicitar Opinion Legal | Subgeremte de Recursos | ) , 5 i,
Humanos
! e = il M= Documento para el pago para el
' i " 5 Subgerente de ; Catidad c!e _wlmtudes trdmite de termino de relacion
.4 Remitir Oficio 1 a 3 dias recibidas p 2
Recursos Humanos laboral (prestaciones y/o cesantia
- i " R e D et
5 Elaborar el expediente cial de person 1 a3 dias
de pago.
;Elaborar con | Oficial de personal ]
6 : 1 dia
deducciones _ .
. Elaborar Subgerente de 163 dias
7 Comunicacion Interna | Recursos Humanos a4
. ; Subgerente de 1 dia
8  Remitir el expediente | Racursos Humanos

| PLANES DE
(DIFUSION: | T YT
Elaborado por: Sinthia iRevisadb por: ;Veriﬁcado por: Bessy iAprobado por: Abg. Fredis |
| Matamoros “NC | Castro (Alonso Cerrato V. _.
 Oficial de Personal Q o QOCU | Directora de la Unidad de Secretario de Estadiept
| | Modernizacién | Despacho de Dgsas

| Econémico [/

' Interno y externo

Fecha: Noviembre Fecha: Noviémbre ) ; , :
12025 2025 zFec:ha. Noviembre 2025 ?Fech Noviembre 2025
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Anexo desglosado de sueldos y salarios.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |

ELABORACION

| PROCESO:
| SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

ALCANCE:

| RESPONSABLE DEL
- PROCESO:

| NORMATIVAS

| APLICABLES:

| ENTRADAS:

| PROVEEDORES:

_ | nuevo ingreso.

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

FICHA DE PROCESOS

nov-25

CODIGO DEL '
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00 ;
_(08SDE) |

PR 011 Procedlmlento para eI Anexo Desglosado de Sueldos y Salarlos -
- Anexo Desglosado de Suetdos y Salarlos

Establecer los lineamientos vy responsabllidades para eI reg:stro control y

supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |
la segundad trazabilidad y cumpllmlento de las normas mstituc:lonales !

|Este procedlmlento apllca a todo el personal administrativo, técnico y operatlvo asi

como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de |

accesos fisicos, el registro en sistemas digitales 0 manuales, y la verificacion de |
| bienes y vehiculos que entran o salen delrecinto.

Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia}.
Personal Nuevo (Nueva Contratacidn) )
Ley de Administracién Publica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

Econom;co Acuerdo Mmlsterlal ‘No.126- 2023
Instruccmn para

i marcador de
asignacion de Cddigo a reg|strodactllar

| # PRODUCTOS # CLIENTES INTERNOS | #
SALIDAS: Informe de Control Todas las Unidades y _
1 | de control de 1 Dependencias de esta | 4
. entradas y salidas Secretaria de Estado. @
| PROCESOS . |
RELACIONADOS Amgnacaon de Codlgo Marcador.
o L L L T
# % ACTIVIDADES: | RESPONSABLES PERIODICIDAD ﬁ INDICADORES |

lnformar por ‘escrito a Ia
1 Subgerencia de
Recursos Humanos de
forma anticipada

Recursos Humanos

Subgerente de ihmedlats T

[

INSUMOS: Entrega de nimero de identificacion y

CLIENTES EXTERNOS:

PRODUCTOS:

Instruccién por escrito ‘

177
o i
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Recibir y  gira
instrucciones al oficial
de personal encargado

| del control de entradas
'y salidas
| seguimiento

para su

 PLANES DE
DIFUSION: |
| Elaborado por: Sinthia

Verificar la informacion

en el reloj marcador y

' elabora informe de
: tiempo compensatorio

Remitir el informe a la |
Unidad Ejecutora para
que determine los dias

| a tomar por el servidor
. publico, el cual debera

ser comunicado a esta
Subgerencia para
efectos de control

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

{ Interno y externo
|

| Matamoros
Oficial de Personal

' Fecha: Noviembre 2025

: Revisado por:
| oD CoGO
ReiSieieel

Fecha: Noviembre

12025

TG

I Fecha: Noviembre 202

1dia
1dia
1 dia

~ [Verificado por: Bessy
| Castro
| Directora de la Unidad de

8 5 | Modernizacién

Cantidad de
solicitudes
recibidas

sesion iniciada como
administrador

Cédigo unico

Huella digital o método
alternativo

H%AprobadoporAbgFredls |
| Alonso Cerrato V.  Secretario |
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Elaboracion de evaluacioén de desempefio de personal.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) FORMULARIO

ELABORACION:

PROCESO

SUBPROCESO:_"_.'__[

| OBJETIVO:

ALCANCE

RESF’ONSABLE DEL

PROCESO

| NORMATIVAS
| APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

| PROCESOS
| RELACIONADOS:

[Pttt

# ACTIVIDAD ES:

WESREIESS W

escrito a la
Subgerencia de
Recursos
Humanos de

| forma anticipada

1nformarpor o

et R e e e 1 NGETSGIWA-00

| recinto.

| PROVEEDORES:

|nuevoingreso.

Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

NCI-TSC/142-00

_ FICHADEPROCESGS “(8SDE)

nov-25

i :'PR 003 Procedlmlent__o gara eI controi de Entradas y Salldas
_Control de Entradas y salidas

Establecer los lineamientos y responsabtlldades para el reglstro control y superwsnén de !as
entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en las instalaciones de la |
Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el fin de garantizar la seguridad, trazabilidad y
cumplimiento de las normas institucionales.

| Este procedlmlento apllca atodo el personal édmtnlstratlvotécn ico yﬁdbe'féfi_\fo,méé-i"-(':dﬁ"'lé a'

visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las instalaciones de la |
Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de accesos fisicos, el registro en |
sistemas digitales o manuales, y la verificacion de bienes y vehiculos que entran o salen del
Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

Ley de Administracién Publica Decreto No 146 86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
Econémico Acuerdo Ministerial No 126 2023

Instruccion para

asignacion de Codigo marcador de INSUMOS: Entrega de nimero de Mentuﬁcacrény.

reglstro dactilar

~ PRODUCTOS: | # s CL]ENTES INTERNOS ? #  CLIENTES EXTERNOS:
| Informe de Control | Todas las Unidades y !
de control de 1 Dependencias de esta | 1
entradas y salidas | Secretaria de Estado. '
A3|gnac|on de Codtgo Marcador
INDICADORES: PRODUCTOS

REs
§
i
i

RESPONSABLES PERIODICIDAD

Subgerente de
Recursos
Humanos

Cantidad de

 F e Instruccion por escrito
solicitudes recibidas ¥

inmediato
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'Recibir 'y gira
instrucciones  al
| oficial de personal
| encargado del
control de entradas
y salidas para su
| seguimiento

Oficial de Personal
(control de 1 dia
asistencia)

Verificar la
' informacioén en el
reloj marcador y
elabora informe de
tiempo
| compensatorio
Remitir el informe
a la Unidad
| Ejecutora para que
| determine los dias
fa tomar por el
| servidor plblico, el
|cual debera ser
| comunicado a esta
| Subgerencia para
- efectos de control
PLANES DE
' DIFUSION:

Oficial de Personal
(control de 1 dia
asistencia)

Oficial de Personal
(control de 1 dia
asistencia)

t Interno y externo

'Elaborado por: Slnthla
' Matamoros
 Oficial de Personal

| m ‘(‘L(\)‘C.-

'Revisadopor: | Verificado por: Bessy Castro
D(ﬁ@f\O C‘D‘C\O Directora de la Unidad de

!. Modernizacion !

sesion iniciada como
administrador

Cddigo Unico

Huella digital o método
alternativo

| Aprobado por: Abg. Fredis

| Alonso Cerrato V.  Secretario
'de Estado en el Despacho de
Desarrollo Econém gD

| Fecha: Noviembre 2025
|
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Cumplimiento de Declaracion Jurada al Tribunal Superior de Cuentas.

'FECHADE
'ELABORACION:

| PROCESO:
' SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

| ALCANCE:

RESPONSABLE DEL
' PROCESO:

NORMATIVAS
 APLICABLES:

'ENTRADAS:

SALIDAS:

| PROCESOS
.;AREITAQIONADOS

|

1 ‘escritoala

Subgerencia de

| Recursos

SECRETARiA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

ACTIVIDADES

Informar | por

cODIGO DEL '
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00 ;

W0 LB L [

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

FICHA DE PROCESOS

nov-25

) PR-0 003 Procedlmlento para el control de Entradas y Saildas
__ﬂ__ControI de Entradas Y salldas o

Establecer los lineamientos y responsabmdades para eI reglstro control y supervision de Ias :
entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en las instalaciones de la |
Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar la seguridad, trazabilidad y |
cumplimiento de las normas institucionales. |
Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo, asi como a |
visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las instalaciones de Ia;"
Secretaria de Desarrollo Econdmico. Incluye el control de accesos fisicos, el registro en |
sistemas digitales o manuales, y la verificacién de bienes y vehiculos que entran o salen del

_| recinto.

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracion Publica Decreto No 146 86

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
Econdmico Acuerdo Mmlsterlai No 126 2023

| PROVEEDORES: Instruccién para
asignaciéon de Cédigo marcador de
nuevoingreso.

INSUMOS: Entrega de namero de identificacién y
reglstro dactilar

PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
Todas las Unidades y |
1 | Dependencias de esta b1

Secretaria de Estado.

Informe de Control
de control de
entradas y salidas |

Amgnamén de Cédlgo Marcador.

PRODUCTOS

g £ PR |
‘ RESPONSABLES | PERIODICIDAD INDICADORES i
Subgerente de ) Cirtidiad de
Recursos Inmediato Instruccién por escrito
solicitudes recibidas
Humanos
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Humanos de

| forma anticipada
Recibir 'y gira
|instrucciones  al
| oficial de personal
encargado del
control de entradas

Oficial de Personal
(control de

1dia

sesion iniciada como
administrador

. asistencia
|y salidas para su )

seguimiento

' Verificar la
informacién en el
3 reloj marcador y
elabora informe de

tiempo

| compensatorio
Remitir el informe
a la Unidad
Ejecutora para que
determine los dias

'a tomar por el

| servidor publico, el
cual debera ser
comunicado a esta
Subgerencia para
efectos de control |
PLANES DE '
 DIFUSION:
Elaborado por: Sinthia

' Matamoros

| Oficial de Personal

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

1dia Cédigo tnico

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Huella digital o método

1dia alternativo

Interno y externo

| Revisado por

0D 60@@
§e® (€O

MJ@\’LW@B e

Venflcado por Bessy Castro Aprobado por
‘ ' Directora de la Unidad de
| Modermzac:én

~ Abg. Fred:s e
|A10nso Cerrato V. _Secieta

iFecha: Noviembre 2025 éFecha: Noviembre 2025 EFecha: Novi :
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Tramite de Autorlzaclon de Vacaciones.

EI.ABORACION

PROCESQ -
SUBPROCESO

| OBJETIVO:

ALCANCE
RESPONSABLE DEL

 PROCESO:

| NORMATIVAS
| APLICABLES:

| ENTRADAS:

#

SALIDAS:

| PROCESOS
 RELACIONADOS:

'SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) . CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS - FORMULARIO
FICHA DE PROCESOS . NCI-TSC/142-00 |
_(08SDE) |

1

Personal Nuevo {Nueva Contratacson)

PROVEEDORES Instruccuon para

nuevo ingreso. i

nov-25

PR 003 Proced|m:ento para eI control de Entradas y Salndas S ee S U AR
Control de Entradas Yy sahdas

Establecer los Imeam!entos y responsaballdades para eI reglstro control y

supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |
la segundad trazabilidad y cumphmlento de las normas institucionales. f

"| Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo, asi |

como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de Ias;
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |

| bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
'Econdémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

INSUMOS: Entrega de nimero de identificacion y

asignacion de Codigo marcador de ) :
& & registro dactilar

PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:
Informe de Control Todas las Unidades y '
| de control de .1 Dependencias de esta 1
entradas y salidas | Secretaria de Estado.

Asignacién de Codigo Marcador.

f # | ACTIV!DADES

T B e ERRIY Bk o s S e s e |

INDlCADORES: PRODUCTOS

3 RESPONSABLES PERIODICIDAD:

s ot s i i

F
S
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Informar por escrito a la

| Subgerencia de Subgerente de
_ | forma anticipada —
| Recibir y gira

| instrucciones al oficial ficial de P |
' de personal encargado Oficial de Persona
2 | del control de entradas | (control de 1dia

'y salidas para su : :
| sociiniignto asistencia)

Inmediato Instruccidn por escrito

sesion iniciada como
administrador

a Cantidad de
| Verificar la informacion | Oficial de Personal solicitudes

3 Caboraimomeds | (control de 1 dia recibidas Codigo tnico

tiempo compensatorio | asistencia)

- Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias | Oficial de Personal

a tomar por el servidor .
| 4 publico, el cual debera (control de 1 dia

- ser comunicado a esta | asistencia)
Subgerencia para
| efectos de control _

| PLANES DE
\DIFUSION: | U
 Elaborado por: Sinthia | Revisado por: | Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis i
| Matamoros Ao O (ow(O | Castro | Alonso Cerrato V. Secretario
Oficial de Personal QUD%C-‘E Nc ' Directora de la Unidad de | de Estado en el /

- | Modernizacién | Desarrollo Ecops

Huella digital o método
alternativo

| Interno y externo

1
|
|
|
H

W |

Firma: Q&L . Firma:

; = i |

} \; |

' Fecha: Noviembre 2025 ;%?Sa: Noviembre | Fecha: Noviembre 2025 Fecha:
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Elaboracion de constancias laborales.

ECONOMICO (SDE) | FORMULARIO
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS ; NCI-TSC/141-00
i IMWUNNENS o NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS (08 SDE)
| FECHA DE a
PROCESO _ PR 003 Procedlmlento para e[ control de Entradas y Salldas -

SUBPROCESO _ Control de _Entradasysalldas

Establecer los lineamientos y responsabllldades para el reglstro control y
_ supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y |
| OBJETIVO: vehiculos en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, |
5 con el fin de garantizar la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las
normas institucionales.
Este procedimlento ap!:ca a todo el personal administrativo, téchico y operatwo j
asi como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de
-_ accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |
'ALCANCE: | bienes y vehiculos que entran o salen del recinto. |

Subgerente de Recursos Humanos,

| BEAPONSARLY Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

' DEL PROCESO:

|~ |Personal Nuevo (Nueva Contratacion) S
Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

| NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

'Economico Acuerdo Ministerial No.126-2023.
; PROVEEDORES: Instruccion para
| ENTRADAS: asignacion de Cddigo marcador de
" __nuevomgreso

INSUMOS: Entrega de numero de |dent|f|cat:lon
y reglstro dactilar

L # PRODUCTOS # CLIENTES INTERNOS: ! | CLIENTES EXTERNOS:
 Informe de ' ' -
SALIDAS: Control de | Todas las Unidadesy |

|1 control de | 1 Dependencias de esta | 1
: entradasy f | Secretaria de Estado.

salidas '

' PROCESOS _ g

' RELACIONADOS: Asignacion de Codigo Marcador.
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|# | ACTIVIDADES:| RESPONSABLES: 5 PERIODICIDAD: | INDICADORES: E PRODUCT 0s:
BT I M—
| ek Subgerente de
| | Subgerencia de ; £ ;
L pascad Recursos HUManos Inmediato Instruccidn por escrito
i Humanos de
forma anticipada ( |

Recibir y gira
instrucciones  al

| oficial d onal 2hs
it sl Oficial de Personal

| _ encargado  del ) sesion iniciada como
| 2 | control de | (control de 1 dia .
| entradasy salidas asistencia) administrador
| para su
| | seguimiento
| Verificar la Cantidad de
_ informacion en el | Oficial de Personal solicitudes
'3 Smesy | (control de 1ga | rechidas codigo unico
: de tiempo asistencia)
| compensatorio

| Remitir el informe
la la  Unidad
Ejecutora  para
que determine los
dias a tomar por | Oficial de Personal

L servidor Huella digital o método

J' pibco, el cual | (control de 1dia alternativo
; debera ser | asistencia)
i comunicado a
| esta Subgerencia
| para efectos de
|_conol |
PLANES DE iIr'lternc: externo
E!aborado por 1 | Revisado por: | Verificado por: Bessy }Aprobado por: Abg. Fredis |
:S""th“?l 9{’0‘@{3 Coxt\y EiCaStro ‘Alonso Cerrato V. /--,
| Matamoros e ' Directora de la  Estado en el Despacho g " AN
| Oficial de | 90 (f ; Umdad de [Desarrollo Econémicqf/:
| Personal ‘}C{U\m *L)“’U\f) Modernlzaclon |

E‘Fecha Fecha Noviembre
sNowembre 2025 | 2025
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Elaboracién de Certificaciones para INJUPEMP.

FECHADE

' SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |  CODIGODEL |

ELABORACION

PROCESO
SUBPROCESO

OBJETIVO:

AI.CANCE

RESPONSABLE DEL
' ' PROCESO:

| NORMATIVAS
APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

' PROCESOS

(EEACIONARDS -

_'“__‘PR 003 Procedlmuento para ei control de Entradas y Salldasj . B

| PROVEEDORES:  Instruccién  para |

| nuevo ingreso.

i
1

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS | FORMULARIO

NCI-TSC/141-00

FICHA DE PROCESOS | NCI-TSC/142-00
_(08SDE)

nov-25

Control de Entradas Yy sahdas -

Establecer los Imeamientos y responsabllldades para el reglstro control y
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |

la segurldad trazabilidad y cumphmlento de las normas institucionales.

Este procedlmlento apllca a todo el personal administrativo, técnico y operatwo asi |
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Incluye el control de |
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |

_| bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

Personal Nuevo {Nueva Contrataaon)

Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

sdgnadiin de Cldlze: manclbr de INSUMOQS: Entrega de nimero de identificacion y |
registro dactilar =

PRODUCTOS # . CLIENTES INTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
lnforme de Control Todas las Umdades y
de control de ' 1 Dependencias de esta fo1
entradas y salidas | Secretaria de Estado. :

Asignacién de Cédigo Marcador.

o

ACTIVIDADES:

RESPONSABI.ES f PERIODICIDAD { INDICADORES { PRODUCTOS:

i
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Informar por escrito a la
Subgerencia de
Recursos Humanos de
_ forma anticipada
Recibir y gira
a |instrucciones al oficial
| de personal encargado
| 2 del control de entradas
y salidas para su
seguimiento

Verificar la informacion
3 en el reloj marcador y
elabora informe de
. tiempo compensatorio
Remitir el informe a la
| Unidad Ejecutora para
| que determine los dias
4 | a tomar por el servidor
| publico, el cual debera
| ser comunicado a esta
Subgerencia para

PLANES DE
= DIFUSION

Subgerente de
Recursos Humanos

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

| efectosdecontrol |

i Interno y externo

1dia

1dia

1dia

fEIaborado por' Smth|a
| Matamoros
| Oficial de Personal

Re\nsado por: s

| OO

Inmediato

Venf“ cado por Bessy
Goc | Castro

Instruccién por escrito

sesion iniciada como
administrador

Cantidad de

solicitudes

recibidas Codigo unico

Huella digital o método
alternativo

Aprobado por

JAIonso Cerrato V. Secretario

l ' Directora de la Unidad de

| de Estado en el Despacho de

 Modernizacién

| Desarrollo Econémico
1

Fecha Noviembre 2025 |

| Firma:

Fecha Noviembre
2025

o

X

Flr

' Fecha: Noviembre 202

" RESEEEE T —
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Elaboracion Autorizacion Practica profesional.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |  CODIGODEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS . FORMULARIO
I NCI-TSC/141-00
FICHA DE PROCESOS . NCI-TSC/142-00
3 ‘ _(08SDE) |

| ELABORACION:
| PROCESO:
| SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

| ALCANCE:

 RESPONSABLE DEL
| PROCESO:

' NORMATIVAS
| APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

{ PROCESOS

RELACIONADOS: _

ACTIVIDADES:

_|bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

MPersonaI Nuevo {Nueva Contratacmn)

| Econémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

j

£

nov-25

| PR-003 Procedimiento para el control de Entradasy Salidas |
_‘_Control de Entradas ysalidas

Establecer los Imeamlentos y responsabllldades para eI reglstro control y

supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el fin de garantizar |
la seguridad, trazabilidad ¥ cumphmlento de las normas mshtucronales '

|Ester procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo, asi |

como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
Ley de Administracién Plblica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
PROVEEDORES Instruccmn para R

ssigraEsh e Chdlgh: Tharcader e INSUMOS: Entrega de niimero de identificacién Y|

] reglstro dactilar |
it i R R o ]
PRODUCTOS: # CI.IENTES INTERNOS: | #  CLIENTES EXTERNOS:

Informe de Control Todas las Unidades y |

de control de | 1 Dependencias de esta | 1

entradas y salidas | Secretaria de Estado. '

Asignacion de Cédigo Marcador.

RESPONSABLES: PERIODICIDAD ’ INDICADORES f PRODUCTOS:
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Informar por escrito a la R g e
1 | Subgerencia de Subgerente de | diat | . ]
' Recursos Humanos de | Recursos HUManos nmediato nstruccion por escrito
L U T o U ]
Recibir y gira
instrucciones al oficial Oficlal de Persorial
4o pecionsl o ; sesion iniciada como
2 | del control de entradas | (control de 1 dia St e e
y salidas para su . .
| seguimiento asistencia) .
| — _ Cantidad de
| Verificar la informacion | Oficial de Personal solicitudes
' | en el reloj marcador y ; Sl A .
e (control de 1 dia recibidas Cédigo unico

tiempo compensatorio | asistencia)

| Remitir el informe a la .
' Unidad Ejecutora para
que determine los dias | Oficial de Personal - 4
4 a tomar por el servidor t I de 1 d|’a HUe"a dlgltai 8] metodo

| publico, el cual debera (contro alternativo
| ser comunicado a esta | asistencia)
i Subgerencia para
| efectos de control |
| PAANES OF T — :f
 Elaborado por: Sinthia Revisado por: Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis
' Matamoros {;\ﬁO\Y\D O | Castro 'Alonso Cerrato V. Secretario |
| Oficial de Personal -bubtxﬁﬁ < Directora de la Unidad de  de Estado en el Despacho de |
'-f " : | Modernizacién SMICO i, |

| Provsacs Husanoy | Modemizacion '

Fecha: Noviembre 2025 | ;%czhsa SISEOSSEIRIS ' Fecha: Noviembre 20 ' Fecha Noviembre 2025
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Permiso de Estudio del personal de la Secretaria.

| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) = CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS . FORMULARIO
SO SR S i i e oo ook NCETSCIL41-00
. FICHA DE PROCESOS | NCI-TSC/142-00
.| (08SDE)
| FECHA DE
| ELABORACION: N
:.PROCESO s PR 003 Pmced m‘e”to para e' Contm‘ de Entra_asySalldas I
QSUBPROCESO = Control de Entradasysalldas )
f Establecer los lineamientos y responsabllldades para el reglstro control y
| supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos |
| OBJETIVO: en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de |
5 garantizar la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las normas
institucionales. ‘

Este procedlmlento apllca a todo el personal admmlstrat:vo técnico y operatwo |
asi como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Economico. Incluye el control de !
_ accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacién de |
(ALCANCE:  |bienesy vehiculos que entran o salen del recinto.
: Subgerente de Recursos Humanos,

R CPDIBLE OEs Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

' PROCESO:
PROCESD: | personal Nuevo (Nueva Contratacion) R
: Ley de Administracién Plblica Decreto No.146-86
| NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
PROVEEDORE I .
| OVEEDORES:  Instruccion  para ||\ o/, Entrega de ndmero de|
| ENTRADAS: asignacion de Cdédigo marcador de |
; - identificacion y reglstro dactilar -
s DUEVOINEIesD. e
# PRODUCTOS: | # CI.IENTES INTERNOS # _ CLIENTES EXT ERNOS
SALIDAS: ; Informe de Control | ' Todas las Unidades y |
| 1 | decontrolde ' 1 Dependencias de esta 3
entradas y salidas | ‘Secretaria de Estado. |
PROCESOS . -, ‘-
RELACIONADOS: Asignacion de Codigo Marcador.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:

1 Informar por escrito a la | Subgerente de

: Inmediato Instruccidn por escrito
Subgerencia de Recursos Humanos P
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Recursos Humanos de
forma anticipada

Recibir ¥ gira
instrucciones al oficial
de personal encargado
2 del control de entradas
y salidas para su
seguimiento

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

1dia

Verificar la informacién

3 en el reloj marcador y
elabora informe de

tiempo compensatorio

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

1dia

Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias
a a tomar por el servidor
publico, el cual debera
ser comunicado a esta
Subgerencia para
efectos de control

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

1dia

Cantidad de
solicitudes
recibidas

sesion iniciada como
administrador

Cddigo unico

Huella digital o método
alternativo

PLANES DE
DIFUSION:

Interno y externo

Elaborado por: Sinthia
Matamoros
Oficial de Personal

Revisado por:
AFONO (e
HPQECENIT

Verificado por: Bessy
Castro

Directora de la Unidad de
Modernizacién

Aprobado por: Abg. Fredis
Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el
Despacho de Desarrollo

Firma:

Econémico W; T
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Elaboracion de pago de vacaciones.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) CODIGO DEL
FORMULARIO

| OBJETIVO:

| ALCANCE:

' RESPONSABLE DEL
' PROCESO:

' NORMATIVAS
 APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

| PROCESOS
RELACIONADOS:

# ACTIVIDADES:

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

FICHA DE PROCESOS

nov-25

PROVEEDORES:

| nuevo ingreso.

' Informe de Control
de control de
entradas y salidas

PRODUCT 0S:

PR- 003 Procedlmlento para eI control de Entradas y Saildas
; _Control de Entradas y sahdas

Inst

asignacion de Codigo marcador de

K

ruccion para

Todas las Unidades y
1 Dependencias de esta
Secretaria de Estado.

Asignacién de Cédigo Marcador.

_* RESPONSABLES

R Ui P ey SIS —"

i
f PER!ODICIDAD
%

%

CLIENTES INTERNOS:

INDICADORES

#

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

INSUMOS: Entrega de numero de identificacion y
reglstro dactilar

Establecer los Imeamlentos y responsabllldades para el reglstro control y
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |
la segundad trazabilidad ¥ cumphmlento de las normas mst:tuc:lonales

Este procedtmiento aphca a todo el personal administrativo, técnico y operatwo asi |
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdémico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacién de
|bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.
Subgerente de Recursos Humanos
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
| Econémico Acuerdo Ministerial No.126-2023.

CLIENTES EXTERNOS:

PRODUCTOS
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' Informar por escrito a la
Subgerencia de

. Recursos Humanos de
forma anticipada
Recibir y gira
instrucciones al oficial
de personal encargado
del control de entradas
y salidas para su

| seguimiento

Subgerente de I
Recursos Humanos

Instruccién por escrito

Oficial de Personal
(control de 1 dia
asistencia)
Cantidad de

sesion iniciada como
administrador

Verificar la informacion
en el reloj marcador y
elabora informe de

. tiempo compensatorio

Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias
' a tomar por el servidor
| publico, el cual debera
| ser comunicado a esta

Oficial de Personai C ' Soliqitgdes
(control de 1dia recibidas
asistencia)

Codigo Unico

Oficial de Personal
(control de 1dia
asistencia)

Huella digital o método
alternativo

Subgerencia para
efectos de control

' PLANES DE
' Elaborado pdr: | Revisado por:  Verificado por: Bessy | Aprobado por: Abg. Fredis |
' Sinthia Matamoros | {\xOrO (o | Castro : |Alonso Cerrato V. =
 Oficial de Personal | ’ouhﬁzter\‘vc 'Directora de la Unidad de Secretario de Estado enel |
’- ' 'Modernizacién ' Despacho de Desarrollo 1_5

| feastso e | . |Econémico

Interno y externo

. E.Fé':ha: Neoviemire ;Fecha: Noviembre 2025 éFec a: Noviembre 2025
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Informes en respuesta reclamos administrativos.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECON(SMIN(-"...O (SDE) | - CODIGODEL |
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS |  FORMULARIO

ELABORACION

' PROCESO:
| SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

 ALCANCE:
 RESPONSABLE DEL

' PROCESO:

NORMATIVAS
| APLICABLES:

|ENTRADAS:

SALIDAS:

| PROCESOS
RELACIONADOS: _

# ACTIVIDADES:

1

nuevo ingreso.

e

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
_(085DE)

FICHA DE PROCESOS

nov-25

PR 003 Procedlmlento para eI control de Entradas y Salldas___” -
'_Controi de Entradas y salldas o

Establecer los Imeamlentos y responsabihdades para eI regtstro oontrol y
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |

la segurldad trazabilidad y cumpllmlento de las normas institucionales.

Este procedrmrento aphca a todo el personal administrativo, técnico y operatlvo asi
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdémico. Incluye el control de |
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |

_| bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

_| Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracién Publica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

) Economlco Acuerdo Mlnlsterlal No.126-2023.

R.OVEFPORES ; pstrucaon para INSUMOQS: Entrega de nimero de tdentuﬁcacmny
asignacién de Cddigo marcador de
reg|stro dactilar

PRODUCTOS | # CL!ENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
Informe de Control Todas las Unidades y
de control de 1 Dependencias de esta | 1
| entradas y salidas _ Secretarl'a de Estado. :
As:gnacron de Codzgo Marcador.
O T S—— N
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:

E
4

S

)

ER— E . S S S T VS UV ———.
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ool S
1  Subgerencia de Subgerente de . L, .
Recursos Humanos de | Recursos HUManos Inmediato Instruccion por escrito
_ forma anticipada I (.
Recibir ¥ gira h
instrucciones al oficial Oficial de Personal
de personal encargado FFLpe B
2 | del control de entradas | (control de 1 dia SeSiodn |r.1n_:iidadcomo
'y salidas para su : . aaministrador
| seguimiento asistencia) .
o | Cantidad de
Verificar la informacion | Oficial de Personal solicitudes
en el reloj marcador , H% - .
3 o ir{forme P Y |(control de 1dia recibidas Cadigo tnico
tiempo compensatorio | asistencia)
L | it il ; £ S
G . Remitir el informe a la
i | Unidad Ejecutora para
o que determine los dfas | Oficial de Personal s o
e 4 | @tomar por el servidor Id 1di Huella digital o método
S publico, el cual debera (control de ia alternativo
o ser comunicado a esta | asistencia)
e Subgerencia para
e || efectos de control
{ | |PLANESDE SIﬂterno externo
| Elaborado por: ' Revisado por: Verificado por: Bessy  Aprobado por: Abg. Fredis |
~ |SinthiaMatamoros | O WO Oy | Castro 'Alonso Cerrato V. "
- |Oficial de Personal | < )\%C'{C‘ﬂt Directora de la Unidad de  Secretario de Estado en el
' Modernizacién ' Despacho de Desarrollo
\ 4 Firma: }> | Firma: | Fir

o

Fecha: Noviembre Fecha: Noviembre
12025 12025

%Fecha: Noviembre 2025 Fecha: Noviembre 2025
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Elaboracion de contratos.

| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) | CODIGO DEL
| SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS |  FORMULARIO
FICHA DE PROCESOS | NGLESCIel0e |
e 00 S
| FECHA DE iEe
5_ ELABORAC!ON
;_PROCESO‘ o PR 003 Procedlmlento para eI control de Entradas y Salldas__ S B o
;SUBPROCESO - Control de Entradas ysalldas - |
‘ [Establecer los hneamlentos y responsabllldades para el regsstro controi y
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |

| OBJETIVO:
| las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantlzar

la segurldad trazabilidad y cumphmiento de las normas mstltuc:onales

Este procedlmlento ap!nca a todo el personal admmistratwo técnico y operatwo a5|
como a visitantes, proveedores y confratistas que ingresen o salgan de Iasi
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de
. accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de
|ALCANCE: | bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

{ RESPONSABLE DEL Subgerente de Recursos Humanos,

| PROCESO: Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
G S | Personal Nuevo (Nueva Contratacién)
Ley de Administracién Pablica Decreto No.146-86
 NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
 APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso dei Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
PROVEEDORES Instruccmn para
| I de identifi
| ENTRADAS: asignacion de Codigo marcador de HRKMG@ Eniregd <8 nutners de Iaend :cacmnv
; ; reglstro dactilar
' i el DUCVOURIBR0, o rrsonesismmeirs e R
| # | PRODUCTOS: | # | CLIENTES INTERNOS: # | CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Informe de Control | Todas las Unidades y ‘
| 1 decontrolde 1 Dependencias de esta | 1
| entradas y salidas | Secretaria de Estado.
| PROCESOS N o
 RELACIONADOS: A5|gnac1on de Codlgo Marcador. |
bt ) N T Ei s B e
'# | ACTIVIDADES: : RESPONSABLES PERIODICIDAD j INDICADORES PRODUCTOS:
" Informar por escrito a la sub o ] [
] {SWgeentiace ORERTEILEAS Inmediato ‘ Instruccion por escrito |

| Recursos Humanos de Recursos Humanos
| forma anticipada )
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Recibir ¥ gira
instrucciones al oficial
de personal encargado
del control de entradas
y salidas para su
seguimiento

Verificar la informacion
en el reloj marcador y
elabora informe de
tiempo compensatorio

Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias
a tomar por el servidor
publico, el cual debera
| ser comunicado a esta

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

Oﬁéial de Personal

(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

1dia

1 dia

sesion iniciada como
administrador

Cantidad de
solicitudes
recibidas

Cddigo unico

Huella digital o método
alternativo

Subgerencia para
efectos de control

| PLANES DE
(DIFUSION: |
 Elaborado por:

' Sinthia Matamoros
Oficial de Personal

| Interno y externo %

T ot v R g oy o0 o
| i ' Castro | Alonso Cerrato V. -
| Aor0 (O |5 iotomm de la Unidad de | Secretario de Estado en ef

e D%Crcﬂk(« ' Modernizacién ' Despacho de Desarrollo
| Proar e | 'Econémico

J

Firma: C%>ju

Oad

LN

| Revisado por:

Fecha: Noviembre
12025

Fecha: Noviembre

2025 Fecha::Noviembre 2025

| Fecha: Noviembre 2025
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Sanciones disciplinarias.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) | = CODIGO DEL
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS . FORMULARIO
S —————— s ————iet  NCETSCIIAL0D
FICHA DE PROCESOS | BCEISChA0 |
B . (08SDE)
| FECHA DE s
 ELABORACION:
 PROCESO: _| PR-003 Procedimiento para el control de Entradasy Salidas
SUBPROCESO IControI de Entradas y salidas B i
‘_ Establecer los Imeamlentos y responsabmdades para ei reglstro control y
:, supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
OBJETIVO: ; ; . z ; ;
| las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |
la segundad trazabilidad y cumphmlento de las normas mstltuc:lonaies |
Este procedlmlento aplrca a todo el personal ‘administrativo, técnico y operatlvo asi
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de
| accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |
(ALCANCE: ~ |bienesy vehiculos que entran o salen del recinto.
RESPONSABLE DEL Suf.)gerente de Recursas Humanos, ' '
| Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).
| PROCESO:
e | Personal Nuevo (Nueva Contratacion)
- Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86
' NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. !
| APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo f‘
' Econdmico Acuerdo Ministerial No.126-2023. = = = |
| PROVEEDORES: Instruccmn para
f
| ENTRADAS: asighiacion d¢ Codlgo. Marcador e INSUMOS: Entrega de nimero de identificacién y |
. regsstro dactilar
' e S TRIEVE INEPESA. g
# PRODUCTOS # ' CLIENTES INTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Informe de Control Todas las Unldades y |
1  decontrol de : 1 Dependencias de esta 1
entradas y salidas ; i Secretaria de Estado.
' PROCESOS | -
RELACIONADOS;  MeEnacondefodgoMarcador.
o ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: INDICADORES PRODUCTOS
J— runa .|.'--Ir1forrrlar por escrito a |a -_-;.‘.u bg‘;;;’;’]‘;;-;‘ PSSR, PP ———— T e w.n..._f,..,-—u TS T A e T e i
Subgerencia de e . | .z :
L Rschne Buaisde S Inmediato | Instruccion por escrito
forma anticipada ]




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MP-SGRH-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SDE

Version 2.0

Fecha: Noviembre 2025

60 de 471

| Recibir y

gira
| instrucciones al oficial
de personal encargado
del control de entradas
y salidas para su
seguimiento

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

'PLAN

(DIFUSION: |
 Elaborado por:

' Verificar la informacion
en el reloj marcador y
elabora informe de
tiempo compensatorio

Remitir el informe a la

Unidad Ejecutora para

que determine los dias

a tomar por el servidor

publico, el cual debera

ser comunicado a esta

Subgerencia para

efectos de control

ES DE

 Sinthia Matamoros
 Oficial de Personal

iFech
;2025

" , -
a: Noviembre

(control de
asistencia)

Oficial de Personal
(control de
asistencia)

! Interno y externo

R
| H 00 CORQ | Castro
mprent

Firma: Qg\d\

\ /

Fecha: Noviembre

12025

.(.).'ficiai de'PersonaI F

"

sesion iniciada como

1 di.
'a administrador

Cantidad de
solicitudes
recibidas

1dia Cddigo unico

Huella digital o método

1dia .
alternativo

Verificado por: Bessy ' Aprobado por: Abg. Fredis |
. Alonso Cerrato V. f
'Directora de la Unidad de Secretario de Estado enel |
'Modernizacién 'Despacho de Desarrollo
' | Econémico ——

Firma:
' \

' Fecha: Noviembre 2025 éFech&\Noviembre 2025
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Licencias con goce y sin goce de sueldo.

 OBJETIVO:

RESPONSABLE DEL
' PROCESO:

| NORMATIVAS
| APLICABLES:

' ENTRADAS:

' PROCESOS

' SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) | CODIGO DEL

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS - FORMULARIO
FICHA DE PROCESOS . NCI-TSC/142-00

T
 ELABORACION:
'_suapnoceso B

“(8spE) |

nov-25

\_PR 003 Procedtmlento para eI control de Entradas y Salldas_'__.__“'_v _

s _Control de Entradasy sal:das -

SALIDAS:

REI.ACIONADOS

| Econdmico Acuerdo Ministerial No.126-2023.
PROVEEDORES tnstrucuon para

_| nuevo ingreso.

# | ACTIVIDADES:
BRI RS SRR B

Establecer los lineamientos y responsabllldades para el regtstro control y -
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |
la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las normas institucionales. |

| Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo, asi |

como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |

_| bienes y vehiculos que entran o salen del recinto.

Subgerente de Recursos Humanos,
Oficial de Perscnal (responsable del Control de Asistencia).

____Personal Nuevo (Nueva Contratauon]

Ley de Admlmstracmn Piblica Decreto No.146-86
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo

INSUMOS: Entrega de nimero de identificacién y

asignacion de Codigo marcador de registro dactilar

PRODUCTOS # CI.IENTES INTERNOS i #  CLIENTES EXTERNOS:

| Informe de Control Todas las Unidades y
| de control de 1| Dependencias de esta o1
| entradas y salidas Secretaria de Estado. i

Amgnac;én de Codlgo Marcador.

RESPONSABLES: : PERIODICIDAD: E INDICADORES * PRODUCTOS:
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Informar por escrito a la
Subgerencia de
Recursos Humanos de

| forma anticipada

Recibir y gira

| instrucciones al oficial

de personal encargado
del control de entradas

'y salidas para su
| seguimiento

Subgerente de

Inmediato
Recursos Humanos

Instruccidn por escrito

Oficial de Personal
(control de 1dia
asistencia)
Cantidad de

| PLAN

\DIFUSION: |
'Elaborado por:

Verificar la informacion
en el reloj marcador y
elabora informe de
tiempo compensamrlo

" Remitir el informe a la

Unidad Ejecutora para
- que determine los dias
a tomar por el servidor
publico, el cual debera
ser comunicado a esta
Subgerencia para
_efectos de control

ES DE

' Sinthia Matamoros
 Oficial de Personal

Fecha: Noviembre
12025

sesion iniciada como
administrador

Oficial de Personal ' ) soliqitydes
(control de 1dia recibidas
asistencia)

Cadigo unico

Oficial de Personal
(control de 1 dia
asistencia)

Huella digital o método
alternativo

; Interno y externo

| Revisado por: | Verificado por: Bessy | Aprobado por:

¢y | Castro ' Alonso Cerrato V.
HYOQO G@{ A | Directora de la Unidad de Secretario de Estado en el

ﬁ)ﬁ%@(ﬁ’ N 'Modernizacién

| F|rma. %SWL F.rma_ @ ?

Fecha. Nowembre
:2025

Fecha. Noviembre 2025 Fecha.

' Despacho de Desarrollo

m@b J(U\'tﬁ\) : | Econémico

%

%owembre 2025

- gaau-
Qf: ‘!\\N'\?r é‘c, 3
&2
s

‘Abg. Fredis |
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Solicitud de pago representantes de Honduras ante la OMC.

 ELABORACION:
' PROCESO: |
| SUBPROCESO:

| OBJETIVO:

| ALCANCE:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) |
SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS

" Control de Entradas y- sahdas

CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
(08 SDE)

FICHA DE PROCESOS

_PR 003 Proced|m|ento para e[ control de Entradas ySalldas S

Establecer los lineamientos y responsabllldades para eI reglstro control y
supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |
las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar |

la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las normas institucionales.

' RESPONSABLE DEL

' PROCESO:

 NORMATIVAS
' APLICABLES:

| ENTRADAS:

SALIDAS:

' PROCESOS
| RELACIONADOS:

|

' |
# . 1

| i
D 3B it A SN0 R RS

_| bienes y vehiculos que entran o salen delrecinto.

_ Economlco Acuerdo Mmlsterlal No.126-2023.

ACTIVIDADES:

§

Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo, asi |

como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Economico. Incluye el control de
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |
Subgerente de Recursos Humanos,

Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

Personal Nuevo (Nueva Contratacion)

Ley de Administracion Publica Decreto No.146-86

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
PROVEEDORES Instrucuon para
asignacion de Codigo marcador de
nuevoingreso.

INSUMOS: Entrega de nimero de identificacién y
registro dactilar

PRODUCT 0s: # CLIENTES INTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
Informe de Controi Todas Ias Umdades ¥ |
de control de 1 Dependencias de esta | 1
entradas y salidas Secretaria de Estado. |
Asignacién de Cédigo Marcador.
RESPONSABLES ? PERIODICIDAD ‘; INDICADORES PRODUCTOS:
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Informar por escrito a la
1 | Subgerencia de Subgerente de

{ | forma anticipada
: | Recibir y gira
instrucciones al oficial _
de personal encargado Oficial de Personal
2 | del control de entradas | (control de 1 dia

'y salidas para su . .
| seguinisnto asistencia)

Inmediato Instruccion por escrito

sesion iniciada como
administrador

T - — T —— P~ Cantidad de
Verificar la informacion | Oficial de Personal solicitudes

3 ;r;glo :I?A Q:nrc;ag:rv (control de 1 dia recibidas Cadigo tnico

tiempo compensatorio | asistencia)
Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias | Oficial de Personal

a tomar por el servidor ¥
4 - publico, el cual debera (contrOI de 1dia

ser comunicado a esta | asistencia)
Subgerencia para
|| efectos de control
! PLANES DE
| DIFUSION:

|Elaborado por: | Revisadopor: | Verificado por: Bessy

R e S B .,...e,..l

Huella digital o método
alternativo {

| Interno y externo

|Aprobado por: Abg. Fredis |

i Muaninees . e 1y (KO | Castro | Alonso Cerrato V.
| Oficial de Personal | Q‘bp@ Gl

| \c 'Directora de la Unidad de  Secretario de Estado en el
rﬁ)\‘%@tm Modernizacidn ' Despacho de Desarrollo
| Py oo | ___ |Econémico  _—

)

Firma:

O

' Fecha: Noviembre
12025 2025

.-*\..
7

| !
L.

Fecha: Noviembre 2025 Fech\;: Noviembre 2025
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Evaluacién de ética.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) CODIGO DEL

SUBGERENCIA DE RECUSRSOS HUMANOS . FORMULARIO
FICHA DE PROCESOS | NCI-TSC/142-00 |
e ) - _(08SDE) |
' FECHA DE il
ELABORACION
PROCESO - _PR 003 Procedlmlentc para eI control de Entradas y Salldas S 1
SUBPROCESO __Ccmtrol de Entradas Yy salldas N R

g Establecer los lineamientos y responsabllndades para eI reglstro control y

| OBJETIVO: supervision de las entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en |

las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el fin de garantizar |
la segundad trazabilidad y cumpllmlento de las normas institucionales. |

Este procedumrento aphcaatodo el personal administrativo, tecmcoy Operatlvo asi jf
como a visitantes, proveedores y contratistas que ingresen o salgan de las |
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Incluye el control de:
accesos fisicos, el registro en sistemas digitales o manuales, y la verificacion de |
ALCANCE _______|bienesy vehiculos que entran o salen del recinto. |
Subgerente de Recursos Humanos,

 RESPONSABLE DEL Oficial de Personal (responsable del Control de Asistencia).

PROCES
RO |personal Nuevo (Nueva Contratacion)
| Ley de Administracién Publica Decreto No.146-86
 NORMATIVAS Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
{ APLICABLES: Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De Desarrollo
" Econémico Acuerdo Ministerial No.126-2023. ]
{ PROVEEDORES: Instruccion para i
.: . INSUMOS: E d .
{ ENTRADAS: asignacion de Codigo marcador de SUMQS: Entrega de numers:de identilicacion vi
; z registro dactilar
' i e I R O
# | PRODUCTOS: | # CLIENTES INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: j Informe de Control | Todas las Unidades y
' 1 | decontrol de ' 1 Dependencias de esta [ 1
_ -entradas y salidas | Secretarla de Estado
PROCESOS ' A5|gnaC|on de Codsgo Marcador.
|RELACIONADOS: e —
:.# ACTIVIDADES: ? RESPONSABLES PERIODICIDAD: i !NDICADORES PRODUCTOS
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Informar por escrito a la
| Subgerencia de Subgerente de
Recursos Humanos de Recursos Humanos
formaanticipada |
| Recibir y gira
i instrucciones al oficial i
;] de personal encargado Oficial de Personal
2 | del control de entradas | (control de 1dia

'y salidas para su . :
[ Sepawnients asistencia)

Inmediato Instruccidn por escrito

sesion iniciada como
administrador

Verificar la informacién | Oficial de Personal solicitudes
| en el reloj marcador y ‘ ihi PR
3 Lo i g (control de ldia recibidas Cédigo unico
tiempo compensatorio | asistencia)
| Remitir el informe a la
Unidad Ejecutora para
que determine los dias | Oficial de Personal
a tomar por el servidor 5
4 . publico, el cual debera (control de 1dia
ser comunicado a esta | asistencia)
Subgerencia para
efectos de control |

' PLANES DE
\oieustonN: - " ]
 Elaborado por: 'Revisado por: ?Veriﬁcado por: Bessy ' Aprobado por: Abg. Fredis
'Sinthia Matamoros <y | Castro Alonso Cerrato V. |
| Oficial de Personal |1 )OO ('D(%@ Directora de la Unidad de Secretario de Estado en el

?‘ Howen ' Modernizacién ' Despacho de Desarrollo

[ Pecodto rad | [Econémico

) VI
> |

Q_‘)K@ Fi

o A 0 b TR R T ».....-I

Huella digital o método
alternativo

iInterno y externo

| STk ?Fecha: Noviembre |
52025 12025

' Fecha: Noviembre 2025 Fechi\Noviembre 2025
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

_ Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
: : Area de
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha

Ariana Sulay Subgerente de | Subgerencia de Noviembre

e —— Recursos Recursos 2025 (\ ﬂﬁﬁd\J

Humanos Humanos

Verificacion del Documento

= . Area de
Verificado por: Cargo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria embre —
Salinas General General L2025
. . Directora Regional de San | Noviembre N %
Dayly Marilol Ruiz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira Encl:Ja‘:%a;%a ddee la Unidad de Noviembre
Handal T ; Transparencia 2025
ransparencia
Directora de Unidad de ; -
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios No;gr;bre (= A
Legales Legales
A% o MEGAL A
7 1"‘?@;’3&:3—'4?»{:?

S —
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Melissa Nicole
Handal

Directora de la
Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre
2025

Directora de la

- Unidad de Unidadde | Nouerbre
Modernizacion Modernizacion
Directora la
. 4 Unidad de .
Denia Milagro Planeamiento y Umda(_:l da Noviembre
Najera Gestion (UPEG) | Franeamiento y 2025
J RaiGn | Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de
Aguilar Presupuesto Presupuesto

Subgerente de

Subgerencia de

Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos No;g;nsbre ER
Humanos Humanos ;‘N
- + WX
Subgerente de | Subgerencia de : A NN
Ar[eG Ro!ando Recursos Recursos No;ngg;br f;
e Materiales Materiales i’w 3
“i:':g,-'
Jefe de la . . NXZ
. ) . Unidad de Noviembre T«
Darwin Aplicano Umdad.de_ Soporte Técnico 2025
Soporte Técnico 4
2y Sistema
Sandra Ruth Goémez Espec:t?hsta s Nacional de la Noviembre
Javela Gestion de la Calidad 2025
Calidad s
Encargado de la 5
Yunior Yovanny Unidad de IO

Bustillo

Auditoria Interna

Auditoria Interna

Noviemb\&
2025 \
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Aprobacion del Documento

. Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de

Abg. Fredis Alonso Estado dé an Despacho
Cerrato V el Despacho | poiterial
' de Desarrollo

Economico

Noviembre 2025
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1. Objetivo del Procedimiento
Garantizar la recepcion eficiente, ordenada y oportuna de documentos presentados por usuarios
internos y externos, asegurando su correcta clasificacion, registro y canalizaciéon hacia las areas
correspondientes, con el fin de facilitar una atencién agil, transparente y conforme a los
procedimientos institucionales establecidos.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento comprende la recepcion, verificacion y registro de solicitudes, informes,
constancias, certificaciones y otros documentos presentados por usuarios internos y externos.
Incluye la aplicacion de mecanismos de control para asegurar que la documentacion esté
completa y correcta antes de emitir una respuesta oportuna.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Decreto 170-2006 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Decreto 170-2006) y su reglamento.
2 | Decreto 152-87 Ley de Procedimiento Administrativo.
3 Acuerdo Ministerial | Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Econémico.
5. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Recibir documentos, oficios, notas y demas documentos, registrando la fecha y hora de
recepcion del documento.

2. Entregar copia firmada al receptor y colocar el original en la bandeja de correspondencia
de la Subgerencia de Recursos Humanos.
3. El Subgerente de Recursos Humanos debera firmar y girar instruccion.
4. Ingresar al sistema la documentacién ya sea excusa, solicitud de vacaciones e
incapacidad medica y otros.
5. El encargado de archivo es el responsable de guarda y custodia de los diferentes
documentos.
6. Todo documento presentado ante esta Subgerencia debera ser debidamente escaneado
6. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SGRH | Oficial de personal Recepcion de documentos.
SGRH | Subgerente de Recursos Humanos | Girar instruccién y firma con visto bueno.
SGRH | Oficial de Personal (encargado de | Archivar en el expediente personal
archivo)
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda |
SGRH-CI Comunicaciones Internas Archivo-SRGH Vida atil §
PS Pases de Salida Archivo-SRGH Vida util j‘
SV Solicitud de Vacaciones Archivo-SRGH Vida il |
BD Bases de Datos Nube-SGRH Vida atil |

7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Cd Control de documentos Archivo-SRGH Vida util

8.Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Bandeja de entrada (B.I): La bandeja de entrada es una carpeta o seccién en un sistema de
correo electrénico o plataforma digital donde se almacenan los mensajes, correos electrénicos o
notificaciones entrantes, siendo el punto principal para ver y procesar comunicaciones nuevas.

Comunicacién Interna (Cl): Nota que se envia por medio de una persona de la misma oficina o
instituciéon. Son de naturaleza interna.

Copia (C.C): Una copia es una reproduccion de algo original, ya sea un texto, una imagen, un
archivo de datos o una obra de arte, que se crea a partir del original o de otra copia. No tiene un
Gnico significado ni una sigla unica, sino que su sentido y la posible sigla dependen del contexto.

Distribucién (DIST) : La palabra "distribucion” se refiere a la accién de repartir, entregar o asignar
algo, y en el contexto empresarial, es el proceso de hacer llegar productos desde su origen hasta
el consumidor final a traves de diversos canales.

Documentos (DOC): Se refiere a cualquier tipo de material escrito, impreso o digital que contiene
informacion con un propésito especifico. Pueden ser legales, administrativos, educativos,
personales, entre otros.

Excusa: significa una justificacion o pretexto que se da para eludir una obligacion, disculpar una
falta o justificar una omisién. También se refiere a la acciéon de excusarse o pedir perdén.

Expediente (EXP): Se refiere a un conjunto organizado de documentos y actuaciones que
documentan un asunto o negocio especifico, como un expediente académico o un expediente
judicial.

Firma (FR): Es la marca grafica escrita a mano por una persona que sirve para identificarse y dar
autenticidad a un documento, y también se refiere a la accion de firmar o a la persona que firma.

Incapacidad (IT): Se refiere a la falta de habilidad, aptitud, poder o medios para realizar una
accion, ejercer un cargo o desempefiar una actividad. En el ambito laboral, designa la situacion de
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un trabajador cuya enfermedad o problema fisico o psiquico le impide trabajar, ya sea de forma
temporal o permanente.

Nota (NTA): Es un documento breve que comunica algo dentro de una organizacion.

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

Original (ORG): La palabra "original” se refiere a algo que es perteneciente al origen, o que es la
primera version, modelo o forma de algo.

Pase de salida (PS): Formato establecido por parte de la SGRH como medio de control alterno al
reloj biométrico.

Receptor (RCPTR): Cuando hablamos de unreceptor de un documento, nos referimos a
la persona, entidad o area que recibe un documento fisico o digital. Este rol es importante en
procesos administrativos, legales, educativos, entre otros.

Solicitud de Vacaciones (SV): Formato establecido por parte de la SGRH como medio de control
alterno al inventario de vacaciones.

Subgerencia de Recursos Humanos (SGRH): Es la unidad organica responsable de programar,
planificar, organizar, dirigir y evaluar el sistema administrativo de recursos humanos para gestionar
el desarrollo del potencial humano.

Vida Util VU: Lavida util se refiere al periodo de tiempo durante el cual un activo (como
maquinaria, equipo, vehiculo, edificio, etc.) se espera que funcione de manera eficiente y cumpla
con su proposito antes de que sea necesario reemplazario o dejar de usarla.

Siglas:

B.l: Bandeja de Entrada.
C.C: Copia.

Cl: Comunicacién Interna.
DIST: Distribucion.

DOC: Documentos.

EXP: Expediente.

FR: Firma.

IT: Incapacidad.

NTA: Nota.

OF: Oficio.

ORG: Original.

PS: Pases de salida.
RCPTR: Receptor.

SV: Solicitud de vacaciones
VU: Vida Util.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-001 Recepcién de Documentos SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 76 de 471

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de recepcion de Documentos se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Oficial de Personal

9.1 Recibir documentos, oficios, notas y demas documentos, registrando la fecha y hora de
recepcion del documento (Ver referencia en Anexo 1y 2).

9.2 Entregar copia firmada al receptor y colocar el original en la bandeja de correspondencia.

Subgerente de Recursos Humanos
9.3 Firmar y girar instruccion.

Oficial de Personal

9.4 Ingresar al sistema la documentacion ya sea excusa, solicitud de vacaciones e incapacidad
meédica etc.

Oficial de personal (encargado del archivo de RRHH).

9.5 Escanear y archivar en el expediente personal.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Recibir
Recibir bompicusiones ggg;rgem?c;tas ¥
Comunicaciones Registra la hora de :\;?;:as, ohcis, demas 5 Oficial de DoSUiEHtES Oficial  de
internas, oficios, notas, | entrada del documento ifica é Sidades documentos, minutos | personal personal
incapacidades etc. S 0.2 ¥ registrando la fecha
. y hora de recepcion
del documento
Entregar copia
f : firmada al receptor, X :
Entregar copia fimada | Proporcionar respaldo . i 5 Oficial de | Registro de
al receptor documental al receptor Acuss s reclng ;ﬁlof:r bae:1 d:?agi?e} minutos | personal correspondencia frereaana
correspondencia.
Formalizar la| . ; ; ; Subgerente de : :
; o " R Firma  y gira | Firmar y  girar | 5 Registro de | Oficial de
Firma y gira instruccién | autorizacién de una | . s ; o ; Recursos ;
5 secitn instruccion instruccion minutes | oS correspondencia personal
Ingresar al sistema
la documentacion
ya sea excusa,
Ingresar al sistema la | Garantizar la | Sistema de gestion | solicitud de |5 Oficial de | Remision a quien | Oficial de
documentacion trazabilidad y control documental vacaciones e | minutos | personal cormesponda personal
incapacidad médica
etc.
: Oficial de
1 Escanear y archivar personal ; encargada
| Remitir para archivo Qen’ar formaimente el Doct_.lrnento en el expediente | 1dia {Encargada del expecieats del archivo
ciclo del documento finalizado personal
i personal. archivo de de RRHH
| RRHH).
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Inicio

Recibir documentas, oficios, notasy
demds documentas, registrando fa
fechay hora de recepcidn del
dog mento

Entregar copia firmada al receptor,
colocar Firmar y girar instruccion
el original en [2 bandeja de
correspondencia.

Ingresar al sistema la documentacidn
ya sea excusa, solicitud de vacaciones
¢incapac dad mégica etc.

Escanear y archivar en el expediente
personal.

Fin
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11. Gestién del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Formulario 27 SDE

PROCESO: PR-SGRH-001 Recepcitn de Documentos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recepcién de Documentos
Garantizar la recepcion eficiente, ordenada y oportuna de documentos presentados por usuarios internos y externos, asegurando su
correcta clasificacion, registro y canalizacién hacia las dreas correspondientes, con el fin de facilitar una atencién 4gil, transparente y
OBJETIVO: conforme a los procedimientos institucionales establecidos.
Riesgo (8) (9) Controles Riesgo | (12) (13)
(1) | (2Etapadel | (3)Descripcion del | Inherente | (§)Zonade | _(7) Controles Controles | pendientes por | Residual | zona de | Respuesta
No. proceso Riesgo Prelim? ar it gl; o v pa S q il establecer para Riesg alos
(4) | (5) nosg antidad mitigar los riesgos (10} | (11) Final Riesgos
P 1 P I
Registrar la fecha y =
hora de entrada del p
Registrar la
docc;.ler??ento ";;w:_"na fecha y hora | Establecer politicas
Recibir 14 No-recibieia ERIL: de entrada clai_“a_s sobre cémo,
1 documentos documentacion L 3 " Establecer politicas docu:i.lnm y recn?r:;ﬁl?r{:ﬁga: y 1 % Aceptar
claras sobre como, firma del docun':entos
recibir almacenar y .
; receptor
manejar los
documentos.
Revisar
detenidamente la
documentacion. Revisar Implementar
E ar copia 2.1 No entregar detenidament sistemas para evitar
2 firmada al copiafimadaal | 1 | 3 M implemeniar s Domlsbncasd | 5 | 4 Aceptar
receptor preoe tor sistemas para evitar | documentaci | alertas tempranas ep
B P inconsistencias o an. de algo que no esta
alertas tempranas bien
de algo que no esta
bien.
Verificacién de la i .
e Verificacion
legitimidad de la
Sipapdie | daek infarmacion ogtimidaq | Validacion previa de
3 i clrshibe 1| 5 : el datos, autorizacion | 1 | 2 Aceptar
por p Validacién previa de | . = jerarquica.
subgerente datoe HtorzacAn informacion.
jerarguica
Registrar en el
sistema el tipo de
documento, excusa ;
te ' | Registraren Establecer
lisgaca tardia, ic, el sistema el mecanismos de
A 4 tipo de monitoreo continuo
4 Ingresa al sistema 5.1 Que‘mgrese en 1 3 M Estalbieoer dBcarhento; del sistema para 1 2 Aceptar
la documentacion el sistema mecanismos de
: i excusa, detectar patrones
monitoreo continuo legada e Ancass
del sistema para .
detectar patrones tardia, etc.. inusuales.
de acceso
inusuales.
Archivar el
documento en el
expediente del Archivar el
Escanear y 6.1 Que no se funcianario. documento mphemantar
; " medidas para
5 archivar en el archive en el 1 3 M enel proteger 10 1 2 Aot
expediente expediente personal Implementar expediente dosLimentas coRtra
personal. del empleado medidas para del ol deterioro fisico
proteger los funcionario. .
documentos contra
el deterioro fisico.
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RO

RIESGOS

Formularo 28 SDE

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

PROPOSITO:

PROBABILIDAD

_;"I"’Iuy Alta (5)

Aka (4)

: Moderada (3)

‘Baja (2)

‘Muy Baja (1)

Muy Bajo (1)

Bajo (2)

IMPACTOS
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Manual de procedimientos
I 1

Denominacién del Proceso: Control de entradas y salidas

cumplimiento de los
indicadores de PE!
Institucional?

Preguntas de Verificacion | Si No | Respuestas de Verificacion
¢ La descripcién del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas
incluye medidas concretas orientadas al control interno y a la prevencion de
(actividades) orientadas X la corrupcion, especialmente en entornos
al Control Interno y institucionales
anticorrupcion?
¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas % No, debido a que es un proceso interno.
(actividades) orientadas a
 la Descentralizacion?
¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas X No, ya que el proceso es estructurado por la
(actividades) orientadas a Subgerencia de Recursos Humanos
la Participacion Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
(actividades) orientadas a X si un ciudadano solicita esta informacion, la
la Transparencia y Acceso a institucion esta obligada a brindarsela.
| la_Informacién Publica?
¢ La descripcion del proceso
md'“.'y.e Msdldas cenootas X Si, ya que se lleva un control de Archivo.
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?
+La descripcion del proceso SI ya que se generan datos veriﬁcables_que
incluye medidas concretas ahmen_ta_n mdlcaqores como el porceptaje de
(actividades) orientadas al cumplimiento de jornada laboral, el mve_l 'de

X formacion del talento humano o la rotacién de

personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos
Anexo 1 Recepcion de Documentos (Memorando)

MEMORANDO

Para: Licenciada
ARIANA SULAY GARCIA VILORIO
Subgerente de Recursos Humanos

De:
Asunto: Fxcusa
Fecha: 09 de octubre del 2025

Por medio de 1a presente quiero excusar que hoy jueves 09 de octubre de Tos cormentes, margue nu

fora de entradn a la Institecion a las 10.45 a. m. debido a que asisti al lstituto Hondureno de

Seguridad Social {IHSS) a realizanme una serie de examenes de laboratonio programadus,
Adjunto ¢l respaldo correspondiente, fotocopia de comprobante para retivar dichos examencs

\gradeciendo su comprension

f/,‘:},/p‘;’-\g} H
| P

23 L
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Anexo 2 Recepcién de Documentos (Nota)

NOTA

Para: Licenciada
ARIANA GARCIA
Quhoerente de Recursos Humanos

;
Asunto: Remision incapacidad

Fecha : 8 de octubre 2025

Tengo ¢! agrado de dirigirme a usted, en ocasion de remitir mi incapacidad post natal original,
la envio en esta fecha ya que en el Seguro Social me la entregaron hasta el dia de hoy 8 de
octubre del presente. Asimismo, le informo que cuando comencé ¢l tramite en el Seguro
Social de mi incapacidad post natal me extendieron un documento soporte COmo comienzo

de dicho trimite, mismo que fue remitido en su momento a la Subgerencia de Recursos
Humanos

Agradezco su atencion a la presente.

N o
Co Dgtivg ™ z)(_)u)J/_:(Q =8
o Q. I30r~
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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

Noviembre
2025

1.0

Subgerente
de
Recursos
Humanos

Oficial de
personal

1.

Adicion

actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

de

Subgerente
de Recursos
Humanos

\g‘{j
4%

o

\
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: s A  Areade ey
Elaborado por: | Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
Revisopor . o Trabajo Fochs

Ariana Sulay Subgerente de | Subgerencia de Noviembre

. Recursos Recursos 2025 j) % ‘j
Garcia Humanos Humanos X w‘t

Verificacion del Documento

- S ‘Areade
Venﬁfﬁt_ig por : Cargo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas Generai General
. S . Novier‘ﬁbré“*
. : Directora Regional de San /"2’0’_”4
Dayly Mango Rl Regional Pedro Sula S__292°
T M T
Reyna Yajaira ?ji;l:;gz;a Unidad de 2025
Handal Transparencia | ' "a"SParenca
Directora de Unidad de N°§‘g£,‘;b‘e
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
i E_) ; del Noviembre
: A ireciora e 1a 2025
ﬂ::lgz? s Unidad de Unidad de
Comunicaciones | Comunicaciones
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P s
——— Noviembre (
: irectora ae la 2025
Sovoy Vel Unidad de Unidad de
astro infiion P
Modernizacion Modernizacion
o Directora la Noviembre I n
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y = al-rjggri?e?a?o
Najera Gestion (UPEG) | 00 (upsg)
y Coordinadora
del (COCOIN) |
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
S e S
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 202,;1[3"’
Aguilar Presupuesto Presupuesto
R S ‘ e
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
B w By ad Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
ﬁr:eni Folande Recursos Recursos
quia Materiales Materiales
] Noviembre gt
Jefe de |a : ol
) ) : Unidad de 2025
Darwin Aplicano Unidad de el
Soporte Técnico Soporte Técnico
i, Sistema Noviembre |
Sandra Ruth Gémez Espeqaallsta €N | Nacional de la 2025
Javela Geslion dele Calidad 17
Calidad
Encargado de la . Noviembre |
i ) Unidad de 2025
Yunior Yovanny Unidad de Radiforis Infoma 7
Bustillo Auditoria Interna - d““ &
‘ ¥ Uﬂiégi}_%

A s _,
.i:\:}n -‘i@ Tomt A E
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1. Objetivo del Procedimiento

Este procedimiento garantiza que todas las acciones se realicen conforme a la ley, se
mantenga la transparencia institucional y se actualicen los registros del recurso humano de
manera oportuna.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica para formalizar el nombramiento de personal bajo la modalidad
permanente, conforme a la normativa vigente.

3. Marco Legal del Procedimiento

ISR

No. Cédigo Documento _

1 | Decreto 146-86 Ley de Administracion Publica

2 | Acuerdo Ejecutivo | Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Numero A-081-2009

3 | Decreto 126-19-68 Ley de Servicio Civil

4 | Acuerdo Ministerial No. | Reglamento Interno del Servidor Publico de la Secretaria de
054-2021 Estado en el Despacho de Desarrollo Econdémico. B

5 | Acuerdo Ministerial | Reglamento de manejo y uso del archivo general de la
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Econémico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Recibir instruccién directa por la Autoridad Nominadora, para iniciar el procesc de

el
u

Neahkon

nombramiento.

Seguir el procedimiento de evaluacion y seleccion de acuerdo con Ley.

Elaborar la accién de nombramiento y trasladar a firma de la autoridad nominadora.
La accion de nombramiento debe ser autorizada por la autoridad nominadora.

La accién de nombramiento debera ser aprobada por la ANSEC.

La efectividad debera ser

a partir de la toma de posesién del cargo.

Solicitar a la Secretaria General el nimero de acuerdo, el cual debe ir en la accién.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puestode Trabajo Responsabilidad .
SGRH Subgerente  de  Recursos | Girar instrucciones para elaborar 2
Humanos accion de nombramiento, y gestionar

la firma ante la autoridad nominadora
y dar seguimiento ante ANSEC para
su aprobacion, y posteriormente
solicitar la elaboracion del acuerdo a
la Secretaria General.

Elaborar el acta de toma de posesion
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T | Dar la induccién al personal
nombrado
SGRH Oficial de Personal SGRH Elaborar la accién de nombramiento
I, o _ en el sistema SIARH
Secretaria General Secretario General Elaboracion  del acuerdo de
nombramiento y su firma
Despacho Ministerial Autoridad Nominadora Firmar el acuerdo de nombramiento
 ANSEC ANSEC ~|Evaluary seleccionar
6. Insumos del Procedimiento -
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
Comunicacién Comunicacién interna | Archivo SGRH Durante su vida Gtil
interna
SGRH-OF Oficios Archivo de la SGRH Durante su vida Gtil
Accidn de Personal | Accién de Personal Archivo de la SGRH | Durante su vida util
/Expediente Personal
Plataforma Plataforma ANSEC | Plataforma y archivo | Durante su vida ufil
. |(evaluacion) | SGRH S B
Ficha Ficha SIARH Expediente personal ‘Durante su vida Gtil
Constancias Constancias de TSC y | Expediente personal Durante su vida Gtil
PGR .
Antecedentes Antecedentes penales y | Expediente personal | Durante su vida util
penales policiales |

7. Productos o Resultados del Procedlmlento

Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SGRH-OF Aprobacion de la Accmn y acuerdo de | Archivo General/ | Durante su vida util
nombramiento SGRH

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Accion de Personal: Documento en el cual se lleva a cabo distintos eventos relacionados con el
personal, Nombramiento, Cambio Administrativo, traspaso de puesto, amonestaciones,
vacaciones etc.,

Oficio: Comunicacién escrita, referentes a los asuntos de las administraciones publicas. Son de
naturaleza externa.

Régimen de Servicio Civil: Régimen de carrera aplicable a los servidores pUblicos del Poder
Ejecutivo y sus dependencias, de acuerdo con la ley y su reglamento, con excepcion de los
funcionarios y empleados del servicio excluido.
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Servicio Excluido: Es el conjunto de puestos a los que no se aplica el Régimen de Servicio Civil,
por estar taxativamente separados del sistema por el articulo tres de la ley de servicio civil.
Subgerencia de Recursos Humanos (SGRH): Es la Unidad organica responsable de programar,
planificar, organizar, dirigir y evaluar el sistema administrativo de recursos humanos para gestionar
el desarrolio del potencial humano.

Siglas

AP: Accion de Personal

OF: Oficio

SE: Servicio Excluido

SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso para la elaboracién de accidén de personal se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:

9.1 Recibir instruccion directa por escrito de la Autoridad Nominadora.

9.2 Enviar por correo electronico la ficha, requisitos y documentos que se necesitan para iniciar el
proceso de nombramiento, posteriormente se trasiada al oficial de personal.

Oficial de personal:
9.3 Cargar en plataforma de ANSEC el oficio de solicitud de evaluacion, ficha y documentos para
que se inicie el proceso de evaluacion.

ANSEC
9.4 Recepcionar la solicitud de evaluacién para su andlisis, evaluacion y aprobacion.

Subgerente de Recursos Humanos:
9.5 Recepcionar el dictamen de evaluaciéon emitido por ANSEC, para continuar con el proceso
administrativo.

Oficial de personal:

9.6 Elaborar accion de nombramiento en la plataforma ANSEC, misma que deberé ser trasladada
al Subgerente de Recursos Humanos, este debhe gestionar la firma ante la autoridad nominadora
y posteriormente se debe cargar en piataforma para ser aprobada por el Director Ejecutivo de
ANSEC. (Ver referencia en Anexo 1)

Subgerente de Recursos Humanos:
9.7 Revisar el estatus de la accion en la plataforma para verificar si esta aprobada, solicitar la
elaboracién del acuerdo de nombramiento a Secretaria General

Secretario General:
9.8 Elaborar el acuerdo de nombramiento y gestiona la firma ante la autoridad nominadora para
ser remitido a la Subgerencia de Recursos Humanos
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Subgerente de Recursos Humanos:

9.9 Elaborar el acta de toma de posesion del cargo y celebrar el acto

9.10 Brindar la induccién del funcionamiento de la Institucién y su cargo, para posterior ser
presentado al jefe inmediato.

9.11 Recepcionar el dictamen emitido por ANSEC referente a la evaluacién realizada, para
continuar con el proceso administrativo.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
 Etapasdel | Objetivodela | SR S e e SR LR
_ Pr Etapa _Insumo - Actividad Tiempo Responsable Producto Envioa:
Rlacbir instruccion | Recibir la Recibir instruccion 123 Subgerente de
directa por escrita | instruccién por Hoja de ruta directa por escrito de la di Autoridad Nominadora Heja de ruta Recursos
por la MAE parte de la MAE Autoridad Nominadora as Humanos
T | Enviar por correo o ) -
electronico I ficha,
Erver oo e o
Enviar por correo | solicitando los s bl i Subgerente de i Cficial de
electréhico la ficha requisitos y Correo electronico :;c:nabrm r::e rrFt’;DDem de 1 dia Retisos LAMENGS Correo electronico personal
documentacion posteriorments -
traslada al oficial de
i |.personal.
Cargar en plataforma de
Cargarla "
Cargar en | documentacién :gzi% dee} etZ?chbdne
plataforma de enla Plataforma ANSEC ficha.y. doclienitos rs: 1 dia Oficial de personal Oficio de solicitud AMNSEC
{ ANSEC plataforma y do pa
| ANSEC que se inicie el proceso
; de evaluacion
i e e i i Rec;bqonér la s:}llcﬁﬁd - - oo s i} s i
Recepcionar la | Recepsionar la - ) . )
solicitud de | solicitud de la Oficio ge evaluacion para s | 183 ANSEC Registro de solicitud | Oficial de
- i analisis, evaluacion y dias de analisis personal
evaluacion evaluacion :
aprobacitn -
Recepcionar el Recepcionar el dictamen Oficial de
dicamen | de| dctamen oicmmen | 10 UGS “a| 123 | Subgorons o Dictamen | PeTEE IR bee
eialisaan en;ﬁg% gcr evaluacién continuar con el proceso dias Recursos Humanos evaluacion il
adminigtrativo. Humanos
Elaborar  accion  de
nombramiento en la
plataforma ANSEC,
misma que debera ser
trasladada al Subgerente
Eai::;g:‘a;: de Recursos Humanos, Oficial de
. ” b ste debe gestionar la : personal/Subge
Elsborar la accion | nombramiento Accion de 3 i 183 . Accion de
de nombramiento enla Nombramiento ﬁrma'f ans B aridad dias Qficial day pensatiol nombramiento rerite de
nominadora ¥ Recursos
plataforma i
ANSEC posteriorments se debe Humanos
cargar en plataforma
para ser aprobada por el
Director Ejecutivo de
ANSEC. (Ver referencia
en Anexo 1)
Revisar el estatus de fa
accién en la plataforma Oficial de
Revisar el estatus | Verificar si esta — g:::ba‘éz”m;m?m“ﬁ - Subgerentede | estatus de fa accion | POTeONaVSUbge
de la accién aprobada elaboracibn. dat acerda Recursos Humanes de personal - P
de nombramiento a Humanos
. - N Secretaria General.
Elaborar el acuerdo de
Solicitar la nombramiento y gestiona
Elaborar el acuerdo | elaboracién del Acuerdo de la firma ante la autoridad 1a3 SeErSHR e el Acuerdo de Secretario
de nombramiento Acuerdo y nombramiento neminadora para ser dias Nombramiento General
nombramiento remitido a la Subgerencia
de Recursoes Humanos.
Elaborar el acta de As::téir?r:,ﬂa Acta de toma de | Elaborar el acta de toma | Subgerente de i d R i Su;ﬁz&i de
toma de posesion Jo Poaidn posesion de posesion del cargo v Recursos Humanos posesion Hurmenos

celebrarefacto.

.
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Convocar para B T § .
brindar la Brindar ta_ induccion del Oficiales de
induccién al ru:?cn_a_mwnto de fa Sub fi personal/Subge
. . . L. nstitucion y su cargo, ¢ ubgerente de 3
Brindar la induccion person;i ZII..IBVO Induccion para  posterior  ser 1 dia Reécureos Humanes Induccion I;«;r;tx:s
ﬁ.mc:%anamienb PrEssnbite & o Humanos
de ta |natiticion inmediato. o )
Recepcionar el dictamen
emitidc por ANSEC —
Recepcionar el Solicitar i referente a la evaluacion ; Subgerente de i cia
Dictamen Dictamen Cictamen realizada, para confinuar 1dia Recursos Humanos Siciman personal

coh el
administrativo.

proceso
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para elaboracion de la Accion de Personal

Subgerencia de Oficial de Personal ANSEC Secretario General
Recursos Humanos

e ]
!

Recibir Instruccidn
directa de la
Autoridad
Nominadora

Enviar por correo electronico la
ficha, requisitos y documentos Cargar en plataforma de ANSEC ) L
e s.e BeceLiEn Par IRGEF Bl el oficio de solicitudes de Recepcionar la solicitud de
9 o de numpbramienlo — evaluacion, ficha y documentos (P evaluacion para su analisis,
pfpasteriomwnte aa raslada ;al para gue se Inicie &l proceso de avaluacidn y aprobacion.
oficial de personal. evaluacion.

Elaborar la accion de
nombramientpo en la plataforma
ANSEC, la cual debera ser
trasladada al Subgerente de
Recursos Humanos, esie debera

geslionar la firma anlte la
autoridad nominadora y
posteriormete se debe cargar en
la plataforma para ser aprobada
por el director ejecutivo de

Recepcionar el diclamen de
evaluacion emitido por ANSEC,
para continuar con el proceso
adminmistrativo

Y

ANSEC,
Revisar el estatus de la accidn
en la plataforma para verificar si FElaborar el acuerdo de
a‘::;i:‘;;'g’:::{»:gfg:?; ':B _{nombramiento y gestionar la
; : firma ante la autoridad
mmbrammG:tﬂ a Secretaria |nominadora para ser remitido
nera. a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Elaborar el acta de toma de
Posecion del cargo v celebrar
el acto.

A

Brindar la induccion del
funcionamiento de la institucion
¥ SU cargo, para postarior ser
presentado al jefe inmediato.

Recepcionar el diclamen
emitido por ANSEC referents a
la evaluacion realizada, para
continuar con el proceso
__administrativo.

H Fin
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Gestion del Riesgo

No.

1

SECREETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

"~ MATRIZ PARA LA EVALUACION,_ ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

| NCI-TSC/222-00;
| NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

| Formulario 27 SDE

contenga

PROCESO: PR-002 Pro o Accién De Nombramlerﬂo De Personal Permanet'ne
NOMBRE DEL SUBPROCESO: " Accién de Nombramiento Para El Personal Permanente
OBJETIVO: Este Procedimiento Garantiza Que Todas Las Acciones Se Realicen Conforme a Ley, Se mantenga la
| Transparencla Institucional yse aciuallcen !os reg:stros del Recurso Humano de manera oportuna
(1) (2) Etapa (3) Riesgo | {S] Zonade | {7} Controles | {8} 9) Controles Rlesgo {12] i (13}
del Descripc = Inherente = Riesgo  obligatorios = Controles pendientes por | Residual Zona Respuest
proceso i6n del | Preliminar = para mitigar que  establecer para mitigar de aalos
Riesgo : | losriesgos @ existenen los riesgos ~ ... Riesgo Riesgos
9 we @ | LS Feor o 5 o Final
Recibir No recibir 1 2 A | Toda Toda Toda instruccién debe 1 2 ACEPTAR
instruccion la instruccion instruccién quedar documentada
directa por | instrucci6  debe quedar debe preferiblemente por
escrito de la n por ~ documentada quedar escrito (memorando,
autoridad escrito ; documenta = correo institucional, acta).
nominadora preferiblemen daenel
~ te por escrito sistema Toda instruccion debe
(memorando, institucional quedar documentada en
correo ,con fecha, el sistema institucional,
institucional, firma y con fecha, firma y cargo
acta). cargo del del emisor.
emisor.
Enviar por  No enviar 1 5 A . confirmar que solo se confirmar que el correo 1 2 ACEPTAR
correo por 5 . el correo se deben se envia a la persona |
electrénico  correo la enviaala utilizar correcta, con autorizacion
la ficha, ficha, los persona coImeos para recibir informacion
requisitos y = requisitos . correcta, con | electronico solo se deben utilizar
documentos y demas | autorizacion | s oficiales correos electrénicos
document para recibir asignados  oficiales asignados por la
o0s. - informacion porlia entidad.
entidad.
Cargar en Que la 1 5 ' Asegurar que el asegurar que el oficio 1 2 ACEPTAR
plataforma persona Jiflianey el oficio documente . cumpla con los requisitos )
de ANSEC encargad cumpla con el debe institucionales. el
el oficio de ano i requisito cumplir con  documento debe cumplir
solicitud cargue en | Sl institucional, los con los requisitos
plataform ! f requisitos establecidos en la
a el oficio establecido - institucion, confirmar que
de senla el oficio contenga datos
solicitud. institucion,  correctos del solicitante.
confirmar
que el
oficio
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| -. | queel '
? f | oficio i i
| i | contenga 5 '
i i | datos i
i : | correclos f E
| | | del -
| | . solicitante. R
' Recepciona = Queno | 1 - Utilizar anotar en el librode P2
Lr ia solicitud se anotar en el | herramient | control, sistema digital 0 !
5 de recepcion librode  as digitales expediente fisico de | |
i evaluacion ia control, | o manuales | recepcion de la soiicitud, !
i solicitud sistema para con fecha, hora, nombre ‘
| de digital o = rastrear el del solicitante y tipo de I
! . evaluacio expediente  estado de evaluacion requerida. |
i Coon fisicode | lasolicitud | Utilizar herramientas |
{ recepcion de = desdesu | digitales o manuales para | |
i la solicitud, | recepcion | rastrear el estadodela | |
} | con fecha, hastasu | solicitud desde su [ |
i ! hora, nombre . resolucién. | recepeién hasta su | |
| 5 del solicitante : resolucion. ! '
’ ytipode | |
| i avaluacion | i ! i
! | requerida. { ! !
| | | | L
Recepciona | Quela 1 | tener recepcionar confirmando T 2
rel persena | recepcionar | comprobant que el dictamen fue i i
dictamen de | encargad | confirmando | e de recibido completo en | i
evaluacion ano que el ! recibido del tiempo y forma tener | |
recepcion dictamen fue | dictamen | comprobante de recibido | I
el recibido | det dictamen I |
| dictamen completo en | 5 I
i de fiempoy | i
| evaluacio forma : | {
! ¢ I ; |
| | | | i 1
| | | | -
i | I 1
| | | .
i elaborarla | Queno 1 Confirmar que el Confirmar que el ‘ | 2
| accion de se que el encargado | expediente del candidato |
| nombramie ' elabore la expediente elabore la esté completo (titulos, | ‘
! ntodela | accidn de del candidato | accion de experiencia, |
| plataforma | nombrami esté nombramie | antecedentes, etc.). que | ‘
| ANSEC. | entoenia completo noyla el encargado elabore la | I
: * plataform (titulos, subaenla | accién de nombramiento |
- a ANSEC experiencia, ' plataforma | vy la suba en la plataforma !
{ antecedentes = ANSEC. | ANSEC, '
cetc). I i
revisar el | norevisar 1 | Toda revision estar  Toda revision debe |2
estatus de | el estatus debe quedar | pendiente = quedar registrada en el i
la accion en dela registrada en | derevisar = sistema, incluyendo
plataforma | accion en el sistema, el estalus | fecha, usuaric y tipo de |
plataform | incluyendo de la | accién consultada. Estar |
a | fecha, accion para ! pendiente de revisar el |
! | usuario y tipo | verificarsi | estatus de la accion para !
‘ i de accion hayuna |  verificar si hay una i
! 1 consultada. | respuestaprevia | |

ACEPTAR

. ACEPTAR
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| i o | respuesta | |
| ! | | previa | |
x | 5 5 | S .
li elaborarel | no 1 elaborarel  lapersona | elaborar el acuerdo en | 1
i acuerdo de | elaborar acuerdoen | encargada  planillas institucionales
. nombramie el | planillas  yatenga  aprobadas, asignar
| ntoy | acuerdo institucionale ~ listoel  nuamero de acuerdo.La
| gestionar | de | . s aprobadas, acuerdo de  personaencargadaya
‘; las firmas | nombrami ' asignar  nombramie | tenga listo el acuerdo de
: " ento, y no numero de : ntoyacon nombramiento ya consus
| . gestionar acuerdo., | sus i respectivas firmas.
;  las firmas | respectivas | |
i E - firmas. ;
i i H |
| . i . |
] !_ H ]
| Elaborarel  Quela |1 elaborarel = yatener | elaborarelactaenel @ 1
| actade | persona | actaenel | elaborada formato aprobado porla
. tomade | encargad | formatc | elactade | institucion, incluyendo |
posesibn | ano | | aprobado por  tomade | todos los campos !
elabore el | lainstitucion, | posesion  requeridos. Ya tener
actade incluyendo | elaborada el acta de toma |
toma de | todos los | de posesion
posesion campos |
i requeridos.
-
Brindarla = No 1 incluir temas | tener previo incluir temas como: 1
induccion | brindar la i como’ mision, | la fecha de | mision, vision y estructura
del | induccién vision y induccion organica, normativas
! funcicnamie | al : estructura del internas y reglamento
. ntodela @ personal | organica, | personal institucional y los |
. institucion | nuevo normativas | nuevo | procedimientos |
- al personal internas y | operativos claves. tener '
. nuevo | reglamento I previo la fecha de i
| | institucional y - induccién del personal
| i los | | nuevo !
l procedimient | i
i ' os operativos | ’ !
| | - _claves. e A
| recepcionar | Queno 1 anotar en el ingresar el anotar en el librode | 1
i el dictamen se £ libro de dictamen control, sistema digital o
| emitido por recepeion | ' centrol, en sistema expediente fisico la
| ANSEC el Lo sistema | de gestion | recepcion del dictamen,
dictamen | digital o de la incluyendo fecha, hora,
| emitido i expediente | institucion, numero de dictamen y
i . por ! fisico la asignacién = nombre del funcionario
| ANSEC recepcion del | de nGmero receptor. Ingresar el
| i dictamen, de dictamen en sistema de
' ' incluyendo | expediente | gestion de la institucion,
' fecha, hora, | yfechade | asignacion de numero de
numero de | recepcion expediente y fechade |

dictamen y
nombre del |
funcionario |

receptor.

recepcion
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[r——— - TS IE T
i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223.00: NCk
P MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS s |
i RIESGOS :

Formutario 28 SDE i
'PROPOSITO:  Facilitar la valoracion y. y determinacion de l zona de riesgos
'PROBABILIDAD
{Muy Alta (5)
Al (4)
‘Moderada (3) i :
Bap (2) F i
‘Muy Baja (1) M A
Muy Bajo (1) _ Bajo (2) Moderado (3) | Aho (4) {Muy Ako(5)!
: 3 il IMPACTOS |

/ZONA DE RIESGO:

: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riespo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de verificacién
inclusion de elementos transversales estratégicos

"Denominacldn del Proceso Contro! de entradas y sai!das

'.Preguntas de Verificacion _ |Si  [No .:Respuastas de Veﬂﬁcacsén SRl
iLa descripcidn del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas onentadas ai
incluye  medidas  concretas control interno y a la prevencién de la corrupcion,
(actividades) orientadas X especialmente en entornos institucionales
al Control Interno y
| anticorrupcion?
iﬂ&?u éiescrr;]p:é?;as g8l cﬁr:gfeizg Si, ya que incorpora medidas concretas orientadas a la

Ay : X descentralizacién, especialmente en instituciones
(actividades)  orientadas a s

. T publicas.

la Descentralizacion?
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¢;La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas " No, ya que el proceso es estructurado por la
(actividades) orientadas a Subgerencia de Recursos Humanos

la Participacion Ciudadana®?

;La descripcidbn del proceso

incluye  medidas  concretas Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un
(actividades)  orientadas al| x ciudadano solicita esta informacién, la institucion esta
la Transparencia y Acceso a la obligada a brindarsela.

Informacion Publica?

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

X Si, ya que se lleva un control de Archivo.

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan
indicadores como el porcentaje de cumplimiento de
jornada laboral, el nivel de formacion del talento humano
o la rotaciéon de persenal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos en el
PEL

¢(La descripcidon del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades)  orientadas al| x
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?
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14. Anexos
Anexo 1 (Accion de Nombramiento)

OFICIO Ne.

Repablica dencuras
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIO CIVIL
ACCION DE PERSONAL

[ NOMBRE DEL SERVIOOR: | NO. DEIDENTIDAD:

. S RS S s 7 e g
o . | SGRH-0XX-202X |
| FECHA DE EFECTIVIDAD- 1 HASTA (FECHA INCLUSIVE) !
| I
1  ESTADO PRESENTE | ESTADO QUE SE AUTORIZA !
INSTITUCION ' 209 (DESARROLLO ECONOMICO)} {

GEMENCIA 01 '

.ﬂDN\tN!S‘FRATI\I'ﬂ

PROGRAMA po1

SUB PROGRAMA
e:_C"WlDM) I’HHA 1
U[RSIDN
GRUPO.

NO. DE PUESTO
PUESTO
SUELDO [ Lps.
para uso exclusive de B.6.5.C
PERIODO DE PRUE BA SO R SRR . | N L)
OBSERVACIONES o
APROBADD:  MINISTERID AUTORIZADO POR: DIRECCION GRAL SERVICIO CIVI

|
[tivoE stwiciocivie. :
REGLAMENTO At No. 1,2,3,5 Numeral 1,2, ¥ 6, 6.29,30,303,304 ¥ 306

CONSTITUCION DF LA REPUBLICA Art, N 245, Numeral 11

LEY DF LA ADMINISTRACION PUBLICA Art. No, 11,16,28,33,36, Numerat B 116,118y 119
LEY DE PROCEDIMIENTO Art No. 1.3,4,5y 72

AD

Actiendo No. CAK-2020  Tegucigalpa, M.D.C,

El Secretano de Estado en el che D E . @n uso de las facultades de que
estn llwesudu quien hs sida nombrado segun m Ho. DOXX-202X ACUERDA: efectuar ol
por la | de Servicio Civil en la Acoen

de Personal M.WK-?OEX.

COMUNIQUESE:

MINISTRO

SECRETARIO GENERAL

bR SERE TR, DTRAL
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L S T | Descripcibndel | Cambio Autorizado por:
Fecha | Vemion = oo | Ama | cambio | Cago | Fima
1. Adicion  de \
actividades R
comprendidas ]
Subgerente en el
Noviembre 10 Oficial de de procedimiento. dseug%iﬁ::)es Dw,;d
2025 ' personal Recursos 2. Cambios en &l H
. umanos
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
o - procedimiento )




DE DESARROLLO ECONOMICO

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE CODIGO MARCADOR A
PERSONAL NUEVO

CcODIGO
PR-SGRH-003

FECHA
NOVIEMBRE 2025
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: : G Area de S
.E!aborado por: | _Ca:_'go_ Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
Revisado pdr" L 'célrgo" Area o mI_mFecha | Fima.
Sl el el Trabajo o T T AR B e

Ariana Sulay | Subgerente de | Subgerenciade |  Noviembre

Garcia Vilofio | Recursos Recursos 2025 WM

Humanos Humanos

Verificacion del Documento

~ Verificadopor: |  Cargo | AreadeTrabajo |  Fecha
Joel Eduardo Secretario Secretaria Novijé
Salinas General General |

Directora Regional de San | Noviembre ™

Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula 2025

Oficial de la Unidad de Noviembre

Reyna Yajaira .
Unidad de :
B ﬂanda[ Transparencia _"_Tr?nsparenc:a 2025
Directora de Unidad de ;
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Noviembrs
2025
Legales Legales

Diréc_:t'br'a dela .
Unidad de Unidad de Noviembre
i i . : 2025
Comunicaciones | Comunicaciones

Melissa Nicole
Handal
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Bessy Yamileth

Directora de la

Noviembre

Unidad de Unidad de

Castro Modernizacion Modernizacion 2025
Directora la
Unidexd de Unidad de

Denia Milagro

Planeamiento y

Planeamiento y

Najera Gestion (UPEG) | g Noviembre!
y Coordinadora Gestion (UPER) 2025
del (COCOIN) o U
Mary Delmi Gerente Gerencia .
Hernandez Administrativo Administrativa Nogg;r;bre
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de . g
Aguilar Presupuesto Presupuesto No;rgg;breq |

Subgerente de

Subgerenéié\ de

Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos Noviembre - -_f-‘-zf
i Humanos Humanos 2025 /. (‘
Subgerente de | Subgerencia de . g
ArIeG SPAGHRS Recursos Recursos Noxznggbre :
e Materiales | _Materiales
Jefe de la ; :
, . : Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano Unidad de .
Soporte Técnico Soporte Técnico 2025
] “E;_t;cialista en Sistema
Sandra Ruth Gémez sttic')n de Ia Nacional de la Noviembre | _
Javela : Calidad 2025
Calidad /- <7G
Encargadodela | . ’
Yanior Yovanny Unidad de Aué‘:{;ﬁzﬁﬁzma Noviembre
Bustillo Auditoria interna 2025

Aprobacién del Documento

AUDITORIA _
"""L‘R.',i‘.‘-‘- s

ol
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un sistema de identificacion individual mediante la asignacion de un cédigo marcador
Unico a cada colaborador, con el fin de llevar un control preciso y automatizado de sus entradas y
salidas. Este mecanismo permitird corroborar el cumplimiento del horario laboral establecido,
optimizar la gestion del tiempo, y fortalecer la disciplina organizacional, contribuyendo asi a una
mayor eficiencia operativa y cumplimiento a lo establecido segun Ley.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica con el objetivo de Controlar el ingreso de personas a la institucién
bajo distintas modalidades, permanente, contrato, practica profesional mediante la asignacion de
un codigo identificador Unico. Este sistema permitira registrar sus horarios de entrada y salida,
contabilizar las horas trabajadas, y asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades laborales.

3. Marco Legal del Procedimiento

N&?H Codigo : ~ Documento : : |
1 | Decreto No.146-86 Ley de Administracién Publica.

2 | Acuerdo Ministerial Reglamento de manejo y uso del archivo general de la
| No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Econémico.
3 | Acuerdo Ministerial Reglamento Interno del servidor publico de la Secretaria de
» No. 054-2021 | Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para asignacién de Cédigo marcador:

1. Todo empleado debera registrar sus huellas digitales en el sistema come requisito previo
para la asignacion del cddigo marcador.

2. Una vez completado el registro biométrico, se asignara y entregara al empieado su nimero
de marcador personal.

3. El cédigo asignado sera registrado en la base de datos institucional y se notificara al
empleadc junto con las instrucciones para su uso adecuado.

4. El responsable del sistema verificara que la solicitud cumpla con los criterios establecidos
y que no exista duplicidad en la asignacion de cédigos.

5. El encargado del sistema debera realizar revisiones periédicas para garantizar el uso
correcto de los codigos y detectar posibles inconsistencias.

6. Todo empleado debe contar con un cédigo marcador Unico, el cual serd utilizado
exclusivamente para fines de identificacién y control dentro de la organizacién.
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Area Puesto de Trabajo | Responsabilidad

: |  Subgerente de Glrar mstrucclén para la Asignacién del
SGRH | Recursos Humanos | ~ cbdigo marcador
SGRH Oficial de Personal El oficial de personal tiene Ila

responsabilidad de asignar cédigos
marcadores de manera precisa,
transparente y conforme a las
normativas institucionales,
asegurandose de que cada codigo
refleje correctamente la modalidad de
trabajo, jomada vy  condiciones
especiales del funcionario; ademas,
debe verificar la informacion registrada,
documentar adecuadamente cualquier
cambio, garantizar la trazabilidad del
proceso y actuar con imparcialidad para
evitar errores en el control de asistencia,
conflictos  laborales o©  sanciones
administrativas derivadas de una mala

gestioén.
6. Insumos del Procedimiento
_ Codigo ; __ Insumos : Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
RM_ | RelojMarcador |  Computadora local RO - |- .
RM | RelojMarcador 'Almacenamiento en la nube Mensual |

7. Productos o Resuitados del Proced:mlento i
. Cédigo o Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda_
 SGRH-CI Asignacion de Codigo SGRH Vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Subgerencia de Recursos Humanos {(SGRH): Es la unidad organica responsable de programar,
planificar, organizar, dirigir y evaluar el sistema administrativo de recursos humanos para gestionar
el desarrollo del potencial humano.

Reloj Marcador (RM): Los relojes biométricos son herramientas efectivas para rastrear y
administrar con precision las entradas y salidas de los trabajadores que cobran por hora, utilizando
sensores de huellas dactilares u otros andlisis de caracteristicas biol6égicas para autentican los
datos.
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El proceso de asignacién de codigo marcador se ejecuta a través de las siguientes actividades:

9.Descripcion del Procedimiento

Subgerente de Recursos Humanos:
9.1 Girar instruccién para la asignacion del cédigo marcador

Oficial de personai:
9.2 Recibir la solicitud de asignacién de codigo
9.3 Ingresar los datos del empleado en el software de control de asistencia
9.4 Asignar el codigo marcador (Ner onexo 1)
9.5 Registrar y programar en el reloj el nuevo cédigo
9.6 Realizar prueba de marcaje de entrada/salida

9.7 Confirmar gue el codigo este activo y funcionando

| 112de 471 |

Caodigo

.. funcionando _ |

Proces C Pta : v l__nsumo ; Actw_idad : Taempo_ Resmgqb_le - Producto ~ Envio a:
T
Gigr! fnsruoniin formal para Co:(eoj‘_ ISAICEIOn faeg . Subgerente de Comunicacion Oficial de
paala ejecutar ia Camunicacién || ia aaignacion ke Recursos Humanos Interna personal
asignacion asignacién del Interna del codigo
gC &digo marcador
Recibir la
L, 25 S Subgerente
0 - Documentar la Comunicacion solicitud de " « Comunicacion
Recibir selicitud Soliciiid iettstia asignacién de 1 dia Oficial de personal Thtotha d; Recursos
e umanos
codigo
T e RS : T e
Llevar un control Asignar el Subgerente
Ingrasarios datos de los codigos Software codigo 1 dia Oficial de personal Recuesox ¢ de Recursos
del empleado . Humanosy /o
asignados marcador Aibe Humanos
Contarconun | .. . | Registrary
: : s Sistema de Subgerente
!}s_zgnaclén el registo e control de progranasen sl 1 dia Oficial de personal | Cédigo marcador | de Recursos
codigo marcador entradas y Sl reloj el nuevo H
salidas codigos codigo - umanos
Regist | Generar un Registro de roR?agmgrag el Subgersnts
gIStro-et1:0 a gt progr: 1 dia Oficial de personal | Registro de datos | de Recursos
reloj marcador base de datos datos reloj el nueveo H
s umanos
_godige |
Asegurar el Prueba de Realizar prueba o Subgerente
Prr# ::::].ge funcionamiento Marcaje de marcaje de 1 dia Oficial de personal Comﬁ:::’c?;m s de Recursos
! Optimo del reloj | entradal/salida | entrada/salida i Humanos
Confirmacion y : Conﬁrmar que Confirmacion y Subgerente
aclivacion del NprRcar sl Reloj marcador sicaihge eute 1 dia Oficial de personal activacion de de Recursos
funcionamiento i activo y P S
Codigo Humanos
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para la asignacian de codigo marcador

Subgerente de Recursos Humanos Oficial de perscnal

| Inicio '
Girar instruccion para _| Recibir la solicitus de
la asignacion de

codigo. |aslgnacl6n de cadige.

¥
Ingresar los datosdel
empleado en el
software de contro!
de asistencia.

¥

Asignar el codigo
marcador.

Registrar y programar|
en el redoj el nuevo
codigo.

k4

Realizar prueba de
marcaje de
entrada/salida.

hd

Confirmar que el
cidigo esta activo y
funcionanda.

v

[
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11. Gestion de Riesgos

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
PROCESO: Procedimiento para la Asignacién de Cédigo Marcador a personal Nuevo
HOMBRE DEL SUBRR B0 Asignacidn Cadigo Marcador a Personal Nuevo
Dar el numero con lo cual las perscnas pueden identificarse, y pueds llevar el control de entrada y salida del
OBJETIVO: mismo, corroborando el cumplimiento del horario de trabajo.
Rissgo | (f)Zomade ) Riesgo
Inherente Preli ?ﬂ Controles | Residual
smnar {7) Controles (8) Controles | P di {12) Zona
{3) Descripcion del obligatorios por de (13) Respuesta
(1 Na. .| (2) Elapa:del procesn Riesgo para mitigar los. eiuzeeﬁ:tg:d establecer 2 Riesgo a los Riesgos
@p| @1 riesgos para (10) 1 Final
mitigar los P |
riesgos
Confirmar
R 1.1 Quenose Confirmar que que et
Recibir solicitud por reciba la solicitud Confirmar que el el jefe Siente
parte del jefe : expediente del inmediato esta
1 z : por parte del jefe 1 3 M 5 del nuevo 1 ACEPTAR
inmediato del nuevo z A nuevo empleado autorizado
inmediato del nuevo empleado
empleado. esta competo para hacer la
empleado solicitud esta
competo
asegurar
que solo
ingrsas s s oo e
gmpleadod o 1 del 2.1 No ingresar los ; autorizado de de RRHH o
. °."te""a’e_ e °°”§° .b? datos del empleado | . . RRHH o elaboracion de | Administrad | AGEeTan
'ﬂ;’u "c.':ﬁ eCIN | on el Software de o Administrador del | Codigo Unico or del
Insiruccion por parte | ..o de asistencia sistema pueda sistema
del subgerente de ingresar o pueda
fecurzoghumance | modificar datos ingresar o
i modificar
datos
Registro en el relg)
3.1 Que no quede .
marcador programar el Z 4 ’ Registra en
3 reloj en el nuevo Egﬁtéme; ::[uxj 1 5 A ;?'f:;;%:lr registrar huella el reloj 1 ACEPTAR
Codigo y registrar la Codigo & } marcador
huelia digital.
i‘:?g;gr ;‘:}ggm:?:{ 41 Que no quede registro del
: registrade ni registro del nuevo RrT— nueva
4 E‘:eid?i!igoer;- r:;k;aure\;; programa a la huella ! 3 N Cadigo marcador CGodiga onica Cadigo 1 ACERTAR
huella digital. en el reloj marcador marcador
prugba de marcaje se 51Queel dei
7 . . . . jar
realiza una prueba de dejar evidencia s i
5 entradaisalica  para [  S1%OadoB | 4 3 M de la prueba de %";12';:1‘;*‘ fa""::j;‘;: e AGEPTAR
verificar que e sistema s pr A marcaje i
lo reconoce ree) '
; 6.1 Que no se
m,wnﬁ,m:ﬁégé. confirme la Fou confirmacién y g confirmacidn
6 S activacion del 1 5 A activacion de — y activacion | 1 ACEPTAR
qu;:e i gg ¥ Codigo para saber Codigo g0 de Cédigo
neaohan si esté activo o no




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

HONDURAS

PR-SGRH-003 Asignacion de Cédigo Marcador a Personal Nuevo SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 115 de 471
Elaborado por: Revisado por:
Sin.thia Matar.mros Lic. Ariana Gara'; Vilorio Abg. Mary Delmi Hemér;daz Abg. F}'edis Alonso CHrRte Y

Secretario de Estado en el Despagh
Desarrollo Econdmico

Firma

Oficial de personal Subgerente de Recursos Humanos Gerente Administrative -
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[ o : | NCI-TSC/222-00; NCE |
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3 bR MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TR
i RIESGOS

CENRS 4 Formubirio 28 SDE

PROPOSITO:  Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

PROBABILIDAD |
Muy Alta (5) ;
Aka (4)

;:Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1) _ B . J5E A T
~ Muy Byo(l) Bajo (2) [ Moderado (3) | Ako (4) |Muy Ako(S)
IMPACTOS ;

ZONA DE RIESGO:

|

}
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Denommacion del Proceso Asignac;on de cédlgo marcador a personal nuevo :

Preguntas de Verificacién _|Si | No Respuestas de Verificacién

¢La descripcidon del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas| X especialmente en entornos institucionales

al Control Interno y

anticorrupcion?

%I;'au:eesc;ggg; SdeLoF;rg%?:z N_o. ya que incorpora_ medidas cpncretas
(actividades) orientadas a X one;nta_das_ ala c!es_centrallzamén, especialmente
4 Descentralizason? en instituciones publicas.

¢La descripcién del proceso

incluye medidas concretas X No, ya que el proceso es estructurado por la
(actividades) orientadas a Subgerencia de Recursos Humanos

la Participacion Ciudadana?

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
(actividades) orientadas a| X si un ciudadano solicita esta informacion, Ia
la Transparencia y Acceso a institucion esta obligada a brindarseia.

la Informacién Publica?

¢La descripcién del proceso

[(gilt?\ﬁga dr::)dldas oc;‘i}enrﬁ;eézz X Si, ya que se lleva un control de Archivo.

al Archivo Documental?

, o Si, ya que se generan datos verificables que
i‘{::;?ufeesc;gg’;gsdei:g:gﬁzg alimeqtap indicadqres como el porcen’gaje de
(actividades) orientadas &l cumpllr_rflento de jornada laboral, el niy?l de
cumplimiento di el X formacion del tah_anto humano o la rotacion de
indicadores de PE| persc_)nal, contribuyendo ‘d;lrectamente _ al
InEtucisral R segtilgg,;nto y logro de los objetivos establecidos
T ene :
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14. Anexos
Anexo 1 (Asignacion Cédigo Marcador)
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Eecha | Vereigm | ... Autor | Descripciondel | Cambio Autorizado por:
- Fecha S Version G hee cambio. | Cargo | Firma

actividades

comprendidas
Subgerente en el ,
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. c? eult'\”ge?;[ier’s.lg : %

2025 ! personal Recursos 2. Cambios en ¢l !

Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

1. Adicién de \

Humanos
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

; Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revisién del Documento
. . Area de FETN
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha . Firma -
Ariana Sulay Suggerente de Sut;gerencna de | Noviembre
Gareia Vilorio ecursos ecursos 2025
Humanos Humanos RN (20
g
Verificacion del Documento
§ : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria <
Salinas General General
. . Directora Regional de San | Noviembre
Dayly Merklsl Rulz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira ?}cﬁﬁéng Unidad de Noviembre
Handal Transparencia Transparencia 2025
Directora de Unidad de Noiidiibia
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
2025
Legales Legales
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Melissa Nicole
Handal

Directora de la
Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre
2025

Bessy Yamileth

Directora de la
Unidad de

Unidad de

Noviembre

Castro Modernizacion Modernizacion 2025
Directora la
Unidad de y
Denia Milagro Planeamiento y P| Umdac_i df Noviembre
Najera Gestion (UPEG) | .. ancamiento y 2025
: Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOQIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025
./d N
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre 7
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025 ¢
' ‘ Subgerente de | Subgerencia de Kb
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
2025
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerencia de 3
Ariel?l Ro!ando RECUISOS Recursos No;iggnsbre
e Materiales Materiales
Jefe de la 1 ;
; ; ; Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano Umdad'de_ Soporte Técnico 2025
Soporte Técnico
Especialista en Sistema
Sandra Ruth Gémez Ggstil')n de'la Nacional de la Noviembre
Javela Calidad 2025 -

Calidad
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Noviembre
- Engargado dela Unidad de 2025
Yunior Yovanny Unidad de Alititora Inleia
Bustillo Auditoria Interna

Aprobacioén del Documento

Area de e &
Aprobado por: Cargo Trabajo echa irma x . %
Secretario de
Abg. Fredis Alonso [E:;T)da%r?g ;i Despacho Noviembre \
Cerrato V. Desarrollo Ministerial 2025
| Econémico
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1. Objetivo del Procedimiento
Establecer los lineamientos y responsabilidades para el registro, control y supervision de las

entradas y salidas de personal, con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas
institucionales.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo de la Secretaria
de Desarrollo Econémico.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto N0.146-86 | Ley de Administracion Publica
2 Acuerdo Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la

No.126-2023 Secretaria De Desarrollo Econdmico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para el control de entradas y salidas:

Todo ingreso y salida debe ser autorizado mediante el reloj biométrico

Se debe llevar un registro actualizado y detallado de horarios, nombre, tipo de acceso
(personal, visitantes, proveedores) y motivo de entrada o salida, utilizando sistemas
manuales o electronicos

Se prohibe el acceso y salida sin previa autorizacion

Pases y autorizaciones especiales, la salida anticipada o ingreso fuera de horario debe
contar con un pase especial aprobado por las autoridades competentes

La Subgerente de Recursos Humanos, debera Informar y capacitar periédicamente, a todo
el personal en las politicas de acceso y control

Aplicar sanciones, conforme al reglamento interno de la SDE para quienes incumplan las
politicas, garantizando el cumplimiento efectivo

Asegurar que la informacion recolectada en los registros sea utilizada exclusivamente para
fines de control y seguridad, cumpliendo con la normatividad de proteccién de datos
vigente.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SGRH Oficial de Personal Ingresar al sistema
SGRH Oficial de Personal/Subgerente de | Elaborar informe por cada llegad
Recursos Humanos tardia

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RM Reloj Marcador Archivo de la SGRH Mensual
RM Cuadro estadistico Archivo de la SGRH Mensual

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Coédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-CI Comunicacién Interna Archivo de la SGRH Vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Control de entradas y salidas: un procesc de gestién del flujo de datos entre los distintos
componentes de un sistema informatico. Es una parte esencial de cualquier sistema informatico,
ya que garantiza que los datos se transfieren con precision y eficacia entre los dispositivos de
entrada y salida.

Cuadro estadistico: llamado también “tabla estadistica” es un arreglo de filas y columnas
dispuestas metédicamente de modo tal que se puedan presentar y organizar los datos para
clasificarlos adecuadamente para comparar e interpretar las caracteristicas de dos o mas
variables.

Huellas digitales: a veces llamada "sombra digital”, es el rastro Unico de datos que crea una
persona o negocio mientras utiliza Internet.

Informe de llegadas tardes: El documento es una nota de llegada fuera de horario de un
empleado que ingres6 mas tarde de lo permitido. Contiene informacién sobre el empleado, la fecha
y hora de ingreso, y las firmas del empleado y supervisores.

Pases de salidas: Suele ser empleado por diversas empresas como un permiso para atender
asuntos personales.

Reloj Marcador (RM): Los relojes biométricos son herramientas efectivas para rastrear y
administrar con precision las entradas y salidas de los trabajadores que cobran por hora, utilizando
sensores de huellas dactilares u otros analisis de caracteristicas biolégicas para autentican los
datos.

Sanciones: Pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores.
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Sanciones: Pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso para el control de entradas y salidas se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Oficial de personal:
9.1 Descargar las huellas digitales.
9.2 Verificar la informacion del reloj con el reporte del cuadro estadistico.
9.3 Elaborar de informe de las horas y minutos por llegadas tarde sin justificacion.

Subgerente de Recursos Humanos:

9.4 Elaborar informe por llegadas tardes. (ver anexo 1)

9.5 Remitir un informe a la nomina local para realizar las sanciones.

9.6 aplicar sanciones en base a Ley.

Matriz de Actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la
No Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Evitar perdida de
datos por fallos ;
) ; iy Huella Descargar las Oficial de personal Subgerente
1 E]tfi?.r?.!r:cbn ds Lé;:;?zsa;?g::ggo previamente huellas 1 dia en cargado del reloj rﬁiﬁ?: ;Z]I;I de Recursos
. | registrada digitales. marcador Humanos
del reloj
marcador.
- Verificar la
Ereréerec? :leplc;?tzgs Registros  de informacion. del Subgerents de ciuggiifr:?s
Verificar la ke | Reg 1 reloj con el - Recursos Inconsistencias
20 " duplicidad o | entrada y salida 1 dia : Humanos/
informacién : reporte del Humanos/ oficial de | detectadas ial
: ausencia de | del empleado 5 1 personal encargado Oficial d?
: TR, estadistico. pemon
Detectar ;
Elaboracion de
empieados que |Dains de informe de las Subgerente
Informe de las | han registrado | entrada de cada Kotis ¢ iiRtine A6 Reciiies
3 horas y minutos | entradas fuera del | empleado: e yilegadas 1 dia Oficial de personal Informe técnico Yumanes)
por llegadas tarde | horario fecha, hora, tipo ::Jar de &R de puntualidad Oficial de
sin justificacion establecido  sin | de marcaje Ustificacion personal
justificacion entrada/salida |’ :
alguna.
Identificar a los oo Elaborar
validacién de | . ;
empleados que informe por Frecuencia de -
4 :;:am;zl:s 5 rdiagor han ingresado ggl[;’::ﬁgea;gg llegadas tardes. 1dia Oficial de personal tardanzas por gg‘r::;’ni?
9 fuera del horario iustificadas sistema empleado
establecido ] biométrico.
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- Firma o o :
Remitir un o Remitir un Oficial de
informe a la :ga;;t;arg:r iiis fgsrog::::;e %e; inffoome a la personal/Sub
nomina of, eg Sl cg i Rec?u fiok némina  local 1 dia Oficial de personal Tipo de falta gerente de
encargada de sanF::ién aplicada. | Humanos o jefe para realizar las Recursos
planilla Nichiadiato: sanciones Humanos
Basar la sancion
en registros | Documento que
verificables como | detalla la :
: Oficial de
Sancionar n m;‘;r:;?csm e ;?nnd!gg:'jao o Aplicar Subgerente de petionaiab
ARE Al i i i P sanciones en 1 dia g Falta cometida gerente de
base a Ley. marcajes del reloj, | llegadas Recursos Humanos
base a Ley Recursos
reportes tardias, H
i \ umanos
estadisticos y | ausencias
documentacion injustificadas.

interma
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

10.

Proceso de Control de Entradas y Salidas

Subgerente de Recursos Humanos

Oficial de personal

E Inicio

h 4

Descargar las hueilas
digitales.

y
Verificar la
informacion del reloj
con el reporte del
cuadro estadistico.

Elaborar informe por
llegadas tarde.

h

Elaboracion de
informe de las horas y

h 4

minutos por llegadas
tarde sin justificacion.

Remitir un informe a
la némina local para

realizar las
i sanciones.

v

Sanciones en base a
Ley

)
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11.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: Procedimiento para el Control de Entradas y Salidas
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Control de Entradas y Salidas
Establecer los lineamientos y responsabilidades para el registro, control y supervisién de las
entradas y salidas de personal, visitantes, bienes y vehiculos en las instalaciones de la Secretaria
de Desarrollo Econémico, con el fin de garantizar la seguridad, trazabilidad y cumplimiento de las
OBJETIVO: normas institucionales.
Riesgo (9) Riesgo
Inherente 7) (8) Controles | Residual | (12) (13)
M | (2)Etapa b (3) . (6) Z_ona antrolgs Controles pendientes Zona Respuesta
No. | del proceso escr!pmén te Rusgo | olisgatorios que existen o Yo alos
del Riesgo @ P |5 Preliminar | para mitigar i baentiiad establecer (10)P | (1)1 Riesgo Rissaos
los riesgos para mitigar Final s
los riesgos
Solo personal
Solo autorizado
personal debe acceder
Descargar ;;:g:';agl) autorizado al reloj
hiellas i debe Uso  de|marcadoryal
1 digitales del | descargar 1 A : acce_eder al credenciales soﬂvyare de 1 2 ACEPTAR
reloj ks hualias : reloj 4 seguras gestién.
; marcador y
del relj al software Uso de
de gestion credenciales
seguras
hay que
confirmar que
los datos del
reloj
2.1 Que no ngﬁnnarque Verificar que | coincidan con
Verificar la | se verifique ambos los del
= - que los datos
informacion | la il celoi provengan | reporte
2 | del reloj con | informacion 1 M coiitidan 1| delmismo | estadistico. 1 2 ACEPTAR
el reporte del reloj en con los:tel periodoy | Verificar que
estadistico | el reporte reporte sistema ambos
estadistico estadisiico sincronizado | provengan
del  mismo
periodo y
sistema
sincronizado
Solo personal
autorizado
3.1 Que el | Solo debe acceder
elaboracion | encargado LiEG | personal \isoda al sistema de
de informe | no elabore : autorizado ; asistenciay a
de las horas | el informe Kt debe aredenciaiea los datos
3 | y minutos de las horas 1 A acceder al s?_gluras Y | biométricos. 1 2 ACEPTAR
por llegadas |y minutos sistema de| PEMES CON | g0 de
tardias por llegadas asistencia y ‘f:ﬁrm;?s credenciales
injustificadas | tardias a los datos seguras y
injustificadas biométricos perfiles con
permiso
definidos .
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hay que
2 confirmar que
hay que los registros
| confirmar de marcaje
- | que los : provienen del
o | 1100000, | regon | Vot aie o | itema
4 |informepor | omede | 1 | 5 | marcaje analisis sea | Oficial y estén ACEPTAR
llegadas | provienen actualizados. i
e llegadas Uit ety el correcto y
fdiaa | oficial y| completo |y idarque el
| estén periodo de
actualizados. andlisis sea
el correcto y
completo
Verificar que
el informe
este
completo,
Hay que correcto  y
Verificar que | confirmar que | libre de
2ﬁ1(;§|u§eel el informe los datos errores.
e este estan
5 ﬁ?;:;t,:;u" 2ﬁfa?":|d » 1 3 M completo, actualizados | Hay que ACEPTAR
e rer?ﬂta o correcto  y ¥ confirmar que
informe libre de | correspondan | los datos
errores al periodo | estan
evaluado actualizados
¥
correspondan
al periodo
evaluado
hay que
confirmar que
los datos
R utilizados
6.1 Que el Egﬁﬁrmarque provienen de
: 5, Evitar el uso | sistemas
encargado | que los datos de ohclales
s |Elaboracion |Tofealcela | | || utlzados o |informacien | actualizados ) scein
de Informe : P incompleta, |y contables.
del informe | sistemas duplicada o
en tiempo y it | oficiales, - ;
forms | actualizados no validada E:{ar el uso
y contables. informacion
incompleta,
duplicada o
no validada
Elaborado por: Revisado por:

Sinthia Matamoros
Oficial de personal

Firma

Fecha: Moviembre -2025

Lic. Ariana Garcia Vilorie

' Firma

Fecha: Noviembre -2025

Abg. Mary Delmi Hernandez
Subgerente de Recursos Humanos  Gerente Administrativo

Firma

Fecha: Noviembre -2025

Abg. Fredis Alonso Cerrato V. o
Secretario de Estado en el Despagh

Econbmico
Firma

Fecha: Noviém pre -2025
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NCI-TSC/222-00; NCI- |
TSC/223-00; NCI- }
TSC/224-00 f

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS

i
: RIE?GOS A . Formubro 38 SDE i

[PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacin de la zonaderiesgos
PROBABILIDAD | T o
Muy Alta (5) _ R R e A

ARG M LA A

Moderada (3) ™M S e

Baa (2) ™M s i

{Muy Baja (1) ™M A e | AT
T Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) |  Ako (4)  IMuy Alo(5)
5 IMPACTOS |

ZOMNA DE RIESGO:

‘M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reduce el riesgo. Costo Beneficio

A: x«nau W Alta: kupms.acdw:k dnngn.« Wao:mcwﬁﬁﬁ L

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Manual de procedimientos

1 I I

Denominacién del Proceso: Control de entradas y salidas

Preguntas de Verificacién |Si No | Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas | x especialmente en entornos institucionales

al Control Interno y

anticorrupcion?

¢, La descripcidn del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacién?

x | No, debido a que es un proceso interno.
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¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a

la Participacion Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacién, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢, La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacién de

personal,  contribuyendo  directamente  al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Veriltn Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
1.Adicién de
actividades Q
comprendidas en el
i . Subgerento procedimiento. Subgerente
oviembre - Oficial de de
2025 10 personal | Recursos : | de Recursys \
MRS 2. Cambios en el_ﬂUJo Humanos

y en las secuencias de
actividades del ,\)‘Y(
procedimiento \
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Calculo del Tiempo Compensatorio
Fecha: Noviembre 2025

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Area de

Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
' > Revisién del Documento
; : Area de :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma i
; Subgerente de | Subgerencia de Noviembre
gg?c?: S#{ﬁ% Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos w
"
Verificacion del Documento
2% : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas General General
. . Directora Regional de San Noviembre |
Rayly Mandol Riiz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira %ﬁrﬁﬁéng Unidad de Noviembre
Handal T . Transparencia 2025
ransparencia
Directora de Unidad de )
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Noviembre
2025
Legales Legales
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Melissa Nicole
Handal

Directora de la
Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre
2025

Bessy Yamileth

Directora de la
Unidad de

Unidad de

Noviembre

Castro Modernizacion Modernizacion B
Directora la
Unidad de ;
Denia Milagro Planeamiento y Unldac_i de Noviembre
Vi & Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG) 2025
y Coordinadora
del (COCOQIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de Noviembre
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025
_ ’ Subgerente de | Subgerencia de Kiovisrbre
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
2025 /’}p &
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerencia de 3 ”3
Arlelr]rRo!:ndo Recursos Recursos Noglgénsbre;-_
Ml Materiales Materiales :
Jefe de la ; .
; g . Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano Unidad de oo
Soporte Técnico Soporte Técnico 2025

Sandra Ruth Gémez
Javela

Especialista en
Gestion de la
Calidad

Sistema
Nacional de la
Calidad

Noviembre

2025 o

Digerr
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Unidad de

A
pADDE S/

SNDURAS S

AUDITORIA /

; At

Yunior Yovanny Unidad de Aiicllioita Intaina Noviembre [~
Bustillo Auditoria Interna 2025 T
¥ s
#
Aprobacion del Documento \
: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg Fredis EstEcasival Despacho
Aiogﬁso Cerrato V Derpachy de Minigterial Neviambie
: Desarrollo 2025
Econémico
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1. Objetivo del Procedimiento
Elaborar el procedimiento para el calculo del tiempo compensatorio, cuando sea solicitado por el
jefe inmediato, conforme a la normativa institucional vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplicara para realizar el calculo del tiempo compensatorio, para el personal
que aplique segun el reglamento interno del servidor publico de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Desarrolio Econémico.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento
1 ?g;‘g‘d" Ejecutivo No. 175- | oy de Servicio Civil
S _ | Reglamento interno del servidor publico de la
2 ;\glzjizrdo Minsstorel o 064 Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo
Econdmico.
3 Acuerdo Ministerial No.126- Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de
2023 la Secretaria De Desarrollo Econémico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. El superior inmediato debe informar por escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos de
forma anticipada, las actividades programadas fuera de la jornada laboral establecida, del
personal a su cargo

2. El servidor publico debe solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos con visto bueno
del jefe inmediato el calculo del tiempo compensatorio de acuerdo con Ley

3. La Subgerencia de Recursos Humanos debera llevar el control de entrada y salidas del
personal de la SDE.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidades Ejecutoras Directores y jefes de | Informar por escrito a la Subgerencia
Unidad de Recursos Humanos de forma
anticipada, las actividades

programadas fuera de la jornada
laboral establecida, del personal a su
cargo.
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SGRH Subgerente de | Recibir y remitir la solicitud del Calculo
Recursos Humanos del tiempo compensatorio al oficial de

personal encargado del control de
enfradas y salidas

SGRH Oficial de personal | Verificar el reporte de entradas y
(encargado de control | salidas, segun el reloj marcador.

de entradas y salidas)

6. Insumos del Procedimiento

L Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N SGRH-CI Comunicacion Interna Archivo de SGRH Durante su Vida
SGRH- Reporte de entradas y Archivo de SGRH Durante su Vida
RES salidas i - Util
SGRH-RI- | Reglamento interno de la | Archivo de SGRH Durante su Vida
SDE SDE Util
Ley Ley de Servicio Civil Archivo de SGRH Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH- Informe del Calculo Archivo de SGRH Durante su Vida Util
ICTC de tiempo
compensatorio
i 8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Comunicacion Interna: nota que se envia por medio de una personade la misma oficina o
institucién son de naturaleza interna.

Informe del Calculo de tiempo compensatorio: Es un tiempo libre que los empleados reciben
en lugar del pago de horas extras.

Ley: es una declaracion de la voluntad soberana que, manifestada en la forma prescrita por la
Constitucién, manda, prohibe, o permite.

Reglamento interno: es donde se explica como funcionan ciertos procesos y las acciones que se
esperan de parte los trabajadores para lograr una sana convivencia, sin poner en riesgo su vida ni
la de sus comparieros.

Reloj marcador: Es un dispositivo utilizado en las empresas para llevar un registro de turnos de
entrada y salida de los empleados.
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Reporte de entradas y salidas: Muestra las horas trabajadas de un empleado, incluyendo su
nombre, nimero de némina, mes correspondiente y un desglose diario con fecha, hora de entrada,
hora de salida y tiempo extra trabajado.

Siglas

Cl: Comunicacién Interna.

ICTC: Informe del célculo del tiempo compensatorio
RES: Reporte de Entradas y Salidas

RI: Reglamento Interno

RM: Reloj Marcador

SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos

9. Descripcioén del Procedimiento
El proceso para el Calculo del tiempo Compensatorio se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Unidades Ejecutoras:
9.1 Informar por escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos de forma anticipada, las
actividades programadas fuera de la jornada laboral establecida, del personal a su cargo.

Subgerente de Recursos Humanos:
9.2 Recibir y gira instrucciones al oficial de personal encargado del control de entradas y salidas
para su seguimiento

Oficial de personal:
9.3 Verificar la informacion en el reloj marcador y elaborar el informe de tiempo compensatorio
(ver aneyot)
Subgerente de Recursos Humanos:
9.4 Remitir el informe a la Unidad Ejecutora para que determine los dias a tomar por el servidor
publico, el cual debera ser comunicado a esta Subgerencia para efectos de control.

Matriz de actividades y Responsables

No.

Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:

Informar por
escritoa la
Subgerencia de
Recursos
Humanos de
forma

anticipada, las 1 dias Jefe
actividades inmediato
programadas
fuera de la
jornada laboral
establecida, del
personal a su
cargo

Subgerente
Comunicacion | de Recursos
Interna. Humanos

Prevenir conflictos o

malentendidos Solicitud formal

Informar por escrito
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Girar indicaciones
precisas

Garantizar la
ejecucion efectiva de
las tareas de control

de asistencia

Reporte
biométrico o
reloj marcador

Recibir y girar
instrucciones al
oficial de
personal
encargado del
control de
entradas y
salidas para su
seguimiento

1 dia

Subgerente
de Recurso
Humanos

Reporte
biométrico o
reloj marcador

Oficial de
personal

Ingresar el software
biométrico o
plataforma de
control de
asistencia.

Mediante la revision
directa del reloj
marcador o sistema
biométrico.

Datos de
entrada y salida
por empleado.

Verificar la
informacién en
el reloj
marcador y
elaborar el
informe de
tiempo
compensatorio

1dia

Interesado

Datos de
entrada y salida
por empleado.

Oficial de
personal

Elaborar Informe

Informar la cantidad
de dias que tiene el
servidor

Reloj marcador
0 sistema
biométrico

Remitir el
infforme a la
Unidad
Ejecutora para
que determine
los dias a tomar
por el servidor
publico, el cual
debera ser
comunicado a
esta
Subgerencia
para efectos de
control

1dia

Subgerente
de Recurso
Humanos

Reloj marcador

Oficial de
personal
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso de Calculo del Tiempo Compensatorio.

Unidades Ejecutoras Subgerente de Recursos Humanos Oficial de Personal

‘ Inicio l

) 4

informar por escrito a la
Subgerencia de Recursos
Humanos de forma anticipada, las

actividades programadas fuera de
la jornada laboral establecida, del
personal a su cargo.

v

Recibir y girar instrucciones al
oficial de personal encargado del

control de entradas y salidas para
Su seguimiento

Remitir el informe a la Unidad
gjecutora para que determine los
dias a tomar por el servidor

.

Verificar la informacion en el reloj

5| Mmarcadory elaborar informe de

tiempo compensado

plblico, el cual debera ser
comunicado a esta Subgerencia
para efectos de control

Fin
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11.  Gestién del Riesgo
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
NCI-TSC/222-00; NCI-
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
| PROCESQ: PR-004-Procedimiento para el Calculo de Tiempo Compensatorio
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Calculo de Tiempo Compensatorio
Elaborar el procedimiento para el calculo del tiempo compensatorio, cuando sea solicitado por el jefe
OBJETIVO: inmediato, conforme a la normativa institucional vigente.
Riesgo Riesgo
iphermnta Y (9) Controles | p 0% | (12)
M) | (Eta (3) (6) Zona | Controles pendientes por Zona (13) Respuesta a los
i P2 | Descripcion de Riesgo | obligatorios ®) establecer de P
No. | del proceso del Ri : Gt i i Riesgos
el Riesgo | (4)p | (5)| | Preliminar | para mitigar paramitigar | (49 p | (11 | Riesgo
los riesgos los riesgos Final
Confirmar que
la informacion
. seaclara,
Informar por 11Q Cnnﬁnl'nar R;ece;;qi?n:r resisay
escrito ala J u&_ebno se i ] fgue a'o 83?1!0 u | completa.
1| Subgerencia | oo o 4|3 A AR | RO RER 1 | 2 ACEPTAR
municacion sea clara, calculo del ;
di‘Recursos Interna precisay tiempo Retlzepc?nar la
umanos .| solicitud para
completa | compensatorio heicsrel Bl
del tiempo
compensatorio
Documentar la
. informacion
verificar que la S
Recibiry | 2.1 Que nose D°°”|";e"‘a’ solicitud rechida.
2 . sg:]r?;ion Inst?tlxrsc o 1 5 A . ven?uaeg:e una Verificar que la 1 2 ACEPTAR
recibida. it solicitud venga
de una fuente
autorizada
Comparar los
registros del
Que el reloj marcador
{Oiorgﬁzg_a;s encargado | con reportes de
Verficar la | 5 ¢ o0 o o S e ?’elo‘ haga el asistencia.
informacién |~ ' ) reporte de Que el
3 .| verifique la 1 5 A marcador ; : 1 2 ACEPTAR
en el reloj inforacion i g asistencia que | encargado haga
marcador dgo nos el reporte de
. . proporciona el | asistencia que
asistencia, reloj marcador | nos proporciona
el reloj
marcador

?-—1{1
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validar que el
contenido del
informe este
validar que completo

| elcontenido | Dar copia al preciso y
delinforme | solicitante del | respaldado por
este documento evidencia.
completo, Aprobado, 1 2
preciso y Posteado, y Dar copia al
respaldado Remitir al solicitante del

Remitir el 4.1Queel

4 informe a la | encargado no
Unidad remita en

Ejecutora informe

ACEPTAR

por Archivo. documento
evidencia Aprabado,
Posteado, y
Remitir al
: Archivo.
Elaborado por:  Revisado por: i
Sinthia Matamoros Lic. Ariana Garcia: \Hono Mary Delmi Hemandaz Abg Fredis Alonso Cerrato V.
s pelvonsl o il g Recursos GO At \Setreiris o Extiie onof Dospnchey o

 Firma

g ;.'Fltma

Fecha: Noviembre -2025 Fecha: Noviembre -2025 ' Fecha: Noviembre -2025

'NCI-TSC/222-00; NCI-

i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00; NCI-

[
EZ
b

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TS oD
S S st . _Formubres 28 SOE
?_ﬁ. e e Fxma:”i? “hxﬁmnﬁz d“em“xmd? h“ade rmggs A e oS i

SPROBABILIDAD
}Muy Alra (5)

| Alka (4)
"Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) . Alo (4 Muy Ako(S)
; IMPACTOS 3 !

'ZONA DE RIESGO:

{;M‘: Zonade Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. C osto Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Calculo del tiempo compensatorio

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢ La descripciéon del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno y

anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Participacion Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo  directamente  al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos

Anexo (calculo del Tiempo Compensatorio)
Nombre de Empleado

CALCULO DE TIEMPO

H. H.

Dia

COMPENSATORIO

Hora de Tiempo

Entrada Salida  Salida Extra  EstraH
' iGie g +

'm:gga-g‘,@gigéw @~ m-:mga:m XY

slaNanzansass
2328283838888 838
3888288838883888
T Py Py '
288888888

| 0800 | B00| 60D | ooes
| 0800 | 1600 %00 | oooo

| 0800 | ®00]

16:00

600 1

%00

_®00
LR T
R
500
_Bo00
BOG
B0 |
_'lG:GG :

Total H

Total Horas Total Dias

00.00 o
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor Descripcion del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Noviembre -

2025

1.0

1. Adicion

actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

de

Subgerente
de

Recursos 2.

Humanos

Oficial de
personal

Subgerente
de Recursos
Humanos

J

A

...&U

oy

¥
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos
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_Etabomdo por: : _Ca_g‘g_q__ Trabajo - Fecha
Sinthia Oficial de Sugg:ésrscgi de Noviembre |
Matamoros Personal Sr— 2025 i ;
Revision del Documento
Revisado por: |  Cargo | Areade " Fecha | Flrma :
_ Mg e " | Trabajo : S A e
: Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre \)
g;'rac?: \?illjéarif) Recursos Recursos 2025 &W
; Humanos Humanos W
Verificaciéon del Documento
R o R ~ Area de e _
s  Trabajo e
Joel Eduardo Secretario Secretaria Noviemtfé :
Salinas General General 2025\ TT\&

Directora Regional de San Noviembpe/

Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula 2025

Encargada de la Unidad de

Reyna Yajaira Liiviae o Noviembre
Handal Transparencia Transparencia 2025
Directora de Unidad de ;
Florinda Isabel Gaio Servicios Servicios Noggg;bre

Legales Legales
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1. Obijetivo del Procedimiento

Realizar el calculo del Impuesto sobre la Renta conforme a la legislacién vigente, aplicando los
criterios establecidos por ANSEC.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento sera aplicable, inicamente en los casos que requieran el cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes relacionadas a este proceso.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento

1 Decreto No. 131-1982 Constitucion de la Republica de Honduras

2 Decreto No. 25-1963 Ley del Impuesto Sobre la Renta

3 Decreto No. 170-2016 Cadigo Tributario

4 Decreto No. 146-1986 Ley General de la Administracion Puablica

5 Acuerdo Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Economico.

6 Varios Circulares y Otros

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento del ISR:

¢ Dar cumplimiento a la Ley del Impuesto Sobre la renta.

¢ La Subgerencia de Recursos es la encargada de elaborar y realizar el calculo y la
retencion del ISR.

e Se debera elaborar y revisar el reporte del calculo del ISR.

e [Estar en constante actualizacion de los lineamientos vinculados a este

procedimiento.

e El Subgerente de Recursos Humanos debera gestionar jornadas de capacitacion
para todos los oficiales de Recursos Humanos, con el objetivo de reforzar la

ejecucion de este procedimiento.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SGRH Subgerente de Recursos | Instruir, revisar y aprobar el calculo de la
Humanos retencién de la fuente.

Remitir correo con la planilla de
deducciéon del ISR a la Subgerencia de
Presupuesto para su carga en la
Declaracion del ISR.

SGRH Encargado de Planilla Elaborar el calculo del ISR
Realizar la deduccion del ISR

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Hoja Hoja del calculo del ISR Archivo SGRH Durante su vida Util
calculo
Planilla Planila de Sueldos vy Archivo SGRH Durante su vida Util

salarios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Nomina Elaboracion de Archiva SGRH Vida util
némina

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

« Declaracion del ISR: Documento formal que presentan los contribuyentes o las empresas
ante la administracién tributaria, informando el calculo completo del impuesto sobre la renta
retenido o a pagar por un periodo fiscal determinado.

« Deducciones Permitidas: Gastos o conceptos que pueden restarse del ingreso bruto
para determinar la base imponible del impuesto.

» Hoja calculo del ISR: Documento o plantilla donde se registran y calculan detalladamente
las retenciones del impuesto sobre la renta realizadas sobre los salarios de los empleados
en un periodo determinado. Sirve para controlar y reportar las deducciones fiscales.

 Impuesto Sobre la Renta (ISR): Impuesto que grava los ingresos obtenidos por los
empleados en su trabajo, deducido usualmente de la némina.
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¢ Deducciones Permitidas: Gastos o conceptos que pueden restarse del ingreso bruto
para determinar la base imponible del impuesto.

« Hoja calculo del ISR: Documento o plantilla donde se registran y calculan detalladamente
las retenciones del impuesto sobre la renta realizadas sobre los salarios de los empleados
en un periodo determinado. Sirve para controlar y reportar las deducciones fiscales.

 Impuesto Sobre la Renta (ISR): Impuesto que grava los ingresos obtenidos por los
empleados en su trabajo, deducido usualmente de la némina.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta: Conjunto de normas legales que regulan el impuesto
que grava los ingresos obtenidos por personas naturales y juridicas, incluyendo salarios,
estableciendo las bases para calculo, retencién, declaracién y pago del impuesto.

e Obligacion Patronal: Responsabilidad del empleador de retener, declarar y pagar el
impuesto sobre la renta correspondiente a sus empleados.

« Planilla de Sueldos y salarios: Registro o listado oficial de todos los empleados, sus
remuneraciones brutas, deducciones de impuestos, y pagos netos realizados por la
empresa durante un periodo especifico.

+ Plazo de Pago: Fecha limite para que la empresa deposite los impuestos retenidos a la
autoridad fiscal.

« Retencién de ISR: Cantidad de impuesto que la empresa descuenta del salario bruto del
empleado para entregarla al Estado como adelanto del impuesto.

+ Salario Bruto: Total de ingresos devengados por un empleado antes de cualquier
deduccién, incluyendo sueldo base, bonos y beneficios.

« Salario Neto: Importe que recibe el empleado después de deducir el impuesto sobre la
renta y otras retenciones legales.

« Tarifa del ISR: Porcentaje aplicado a la base imponible para calcular el impuesto a
pagar, segun tablas progresivas vigentes.

SAR: Servicios de Administracion de Rentas.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

SEFIN: Secretaria de Finanzas.

SIAFI: Sistema de Administraciéon Financiera Integrada.
TGR: Tesoreria General de la Republica.

UE: Unidad Ejecutora.

ISR: Impuesto sobre la renta.
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Calculo del Impuesto Sobre la Renta
Fecha: Noviembre 2025

9. Descripcién del Procedimiento

El proceso del calculo del Impuesto Sobre la Renta se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:

9.1 Girar instrucciones al oficial de personal, para que proceda con la elaboracion del calculo
del ISR

Oficial de personal:

9.2 Elaborar y revisar el calculo de la ISR, de acuerdo con los criterios establecidos por
ANSEC (ver

onexo 1)

Subgerente de Recursos Humanos:
9.3 Revisar y aprobar el calculo del ISR, considerando los lineamientos de ANSEC vy
aplicacion de la Ley.

9.4 Remitir por correo electronico la planilla del ISR a la Subgerencia de Presupuesto para

su continuidad (Ver PR -SGP-026 del Manual de procedimientos de la Subgerencia de
Presupuesto)

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Obijetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Asegurar que la Gi
phabationts irar
institucion g 3 Documento
cumpla con las L b al oficial que -
e naa obligaciones Sueldo bruto egﬁ:& deara Subgerente contiene la 02;‘;'“2?
1 Calcul Op tributarias mensual de cada | P et ro;:gda 1dia Gerente de instruccion, & ngar Gda di
establecidas por empleado 4 cg e Recursos Humanos | firmado por el lsnill 5
el Servicio de : responsable del P
ok ; elaboracion del
Administracién calculo del ISR area
de Rentas (SAR)
Asegurar que el
calculo del
: Elaborar y :
impuesto se 3 Garantiza la
realice bajo Sueliohiing revisat ol aplicacion Subgerente de
: : : mensual, calcuio de la ;
Elaboracion y lineamientos T ISR de Oficial de personal correcta de Recursos
2 Revisién del técnicos y éticos Hoabtiass otrc,)s " rdo' e, 1 dia encargado de tablas Humanos/
Calculo definidos por in resgs Py planilla progresivas y Oficial de
ANSEG, com Igmentarios establecidos ciitesios Rl
promoviendo P or ANSEC ANSEC
equidad entre P
empleados
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Asegurar que el
calculo del Revisar y Eﬁg:?:g;?}
impuesto se aprobar el
realice bajo Sueldobrto | csiculo del ISR, firma o selode  subgerente de
Elaboracion y lineamientos Bt a considerando Elno Recursos
S ; : onificaciones, Subgerente de responsable
Revision del técnicos y éticos incentivos y otros los 1dia Recursos Humanos | (Subgerente de HEnanoG:
Calculo definidos por it sg s lineamientos de s Rgcursos Gerente
ANSEL, com Igmentarios ey Humanos u AdHDIT
promoviendo P aplicacién de la otro
equidad entre Ley. ;
empleados autorizado). )
Remitir por
correo
electrénico la
planilla del ISR
ala
Verificar que el Subgerencia de Memorando,
calculo del ISR Informacién Presupuesto correo
: ; B2 Subgerente
Valdacio Loga | 0esialer | salray | pmmer || swgeevede | SO Gonmode
= Impuesto Sobre personales de | (Ver PR -SGP- autoriza iniciar Humanos
la Renta en cada empleado | 026 del Manual el calculo del
Honduras de ISR
procedimientos
de la
Subgerencia de
Presupuesto)
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para el calculo Impuesto sobre la Renta

Subgerente de Recursos Humanos

(ficial de Personal

\Girar instrucciones al oficial de
personal. para que proceda

con la elaboracion del calculo
del ISR.

Revisar y aprobar el calculo

Elaborar y revisar el Calculo

de 1a ISR, de acuerdo con los

criterios establecidos por
ANSEC.

del ISR, considerando los  [€—
lineamientos de ANSEC y
aplicacion de la Ley.

I

l

Remitir por correo electronico
la planilia del ISR a la
Subgerencia de Presupuesto
para su continuidad

|
!

Fin
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1. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSCI224-00
MATRIZ PARA LA EVALUAGION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Eormulario 27 - SDE
PROCESO: Procedimiento para el Calculo del Impuesto Sobre la Renta
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Célculo del Impuesto Sobre la Renta
Realizar el calculo del Impuesto sobre la Renta conforme a la legislacion vigente, aplicando los criterios establecidos por
ANSEC.
OBJETIVO:
1 {9) Ria_sgo
o Contiroles S (13)
AR 6) Zona . : 8) Controles ndientes 12) Zona
{1) No. @ Etz::pa i Dgsc:;m d{e lRiesg(! 0::93‘[;“ que)existen enla 5 por . rfle F)liesgo Resaplzzs t
Proseng o Preliminar U= pal entidad establecer Final
Riesgo mitigar los para mitigar Riesgos
riesgos T i
(10) | (11)
@P | (61 i B
: Que la
Girar
wuceRnes o eﬁsgrggga Que la persona | Enviar  por
;E::n d:ara 1"‘; Qiur: Ir;a ; de la encargada de la | correo
1 qi Sroceda s | in Stz 1 3 A elaboracié | elaboraciony | electrénico 1] 2 ACEPTAR
13 alaboratién por escrito n y revision | revision reporte el _girar ) la
del caleulo del reporte el calculo del ISR | instruccién
ISR calculo del
ISR
Elaborar y
: Que la Que el
re;:?;' fslgé E;:;Ia 234: ;‘I}:SOT: persona Que la persona Subgerente
2 acuerdo con los | ni revise el 1 5 A anc;rg?da enulz:ar?ada Lovise dﬁ RAcusor. |\ 2 ACEPTAR
Slierios caleulo del . revisé los 0s Ingresos umanos,
establecidos por ISR Ingresos Percibidos revise el
ANSEC P Percibidas calculo
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Revigar y 31Quela
aprobar el RErSOna Que la
calculo del ISR, | Sncargada n
" g no, Persong Que la persona
3 @nsndgmndo los notifique la 1 3 M enqargada encargada notifique la 1 2
lineamientos de cantidad a notifique la ticad & daduc
ANSEC y | o aridad 4 cantidad a deducir.
Eg;lcauén de la Enstialm deducir.
d ente
Remitir por
correo
electrénico la
planilla del ISR a
la Subgerencia Que la
de Presupuesto | 4.1 Que no persona
3 Que la persona
4 para. su | seremita 1 3 M engargada encargada notifique la 1 2 B ACEPTAR
continuidad (Ver el notifique la cantidad a deducir
PR -SGP-026 | documento cantidad a i
del Manual de deducir.
procedimientos
de la
Subgerencia de
Presupuesto)
Elaborado por: Revisado por:

Sinthia Matamoros
Oficial de personal

Firma

Fecha: noviembre 2025

Abg. Mary Delmi Hernandez
Gerente Administrativo

Lic. Ariana Garcia Vilorio
Subgerente de Recursos Humanos

Firma

Firma | Fima

J

Fecha: noviembre 2025 Fecha noviembre 2025

\

Fecha:* _ovlemhre 2025

Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el C
Desarrollo Economico  _#%
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

Fact&l.ar Ia valoracion y dﬂermnmmﬂ de= h zc_or;"a o e riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alza (5)

(Alka (4)

Moderada (3)

anﬂ (2)

Muy Baga (1)

Muy Bayo (1 } . Bajo (2) . j Modet'ado (3) Ao (4) Muy Aka(S5)
! ' IMPACTOS ; ' ;

e e

ZONMNA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Matriz de verificacion

Denominacion del Proceso: Calculo del impuesto sobre la renta

Preguntas de Verificacién

Si

No |Respuestas de Verificacion

i La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno y

anticorrupcién?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencioén de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Participacion Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
| la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucidon esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de

personal, contribuyendo  directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos

Anexo 1 (Plantilla para calcular el ISR)

SERVICIOS QUIENES S0MOS NOTICIAS CONTACTANOS TRANSPARENCIA

Plantilla Para Calcular Retencion En La Fuente 2022

3
O
B
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
e Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
pacha Version Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicién de
actividades J
comprendidas
Subgerente en el Subgerente ,rjh
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. de Recursos \3{4
2025 ' personal Recursos 2. Cambios en el Humanos
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del (
procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: Area de 3
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
! : Area de e
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma | J)
" Subgerente de | Sugerencia de .
Anarya S.ulay Recursos Recursos Novigmbve W
Gracia Vilorio 2025 »
Humanos Humanos (
Verificacion del Documento
. : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
Noviembre
Joel Eduardo Secretario Secretaria 2025
Salinas General General \ i
Noviembre |1, .
Dayly Maridol Directora Regional de Samﬂr___ R e
Ruiz Regional Pedro Sula :
Noviembre
Reyna Yajaira En(i?':%aadda ddee la Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
_ . Noviembre
Florinda Isabel Dgect(_)r_a de Usmd&.ld. do 2025
Galo ervicios ervicios
Legales Legales
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Comunicaciones | Comunicaciones
_ Noviembe |
Directora de la 2025
Bessy Castro Unidad de Unidad de \/
Modernizacién Modernizacién N\
- Directora la Noviembre
Unidad de ; 2025
'| Denia Milagro Planeamiento y Umdacj de
. oy Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestién (UPEG)
y Coordinadora
| del(COCOIN) | PR ¢ G
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
' Noviembre
Sandy Su;}gpa Subgerente de | Subgerencia de /2‘925//
Aguilar Presupueste Presupuesto (A
o 1\'
&b tod Sub - Noviembre
. | Subgerente de ubgerencia de 2025
gg?gg Sulay ! Recursos Recursos
Humanos ; Humanos
L . bﬁ_ﬁtd S bg ) Noviembre 7k
upgerenie ae upgerencia de 2025
ﬁrr'le:i:olando Recursos Recursos
9 Materiales Materiales
s ! e
efe de la .
: - : Unidad de 2025
Darwin Aplicanc Unidad de g
Soporte Técnico saparte Teenieo
Sandra Ruth Eéggggazt: lzn Nacional de la 2025 |
Goémez Javela Calidad <

o ; L-“‘.“I_"-.
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. ¥
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Yunior Yovanny | Unidad de Unidad de 2025 K

Bustillo Auditoria Interna Auditoria Interna

Aprobacién del Documento

: Area de : T
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha Firma [fﬁ ::;0 ,:;; N ‘,&;,‘:3
Secretario de \* " %%1%
Abg. Fredis Alonso E;;?;;?;r?g gé Despacho Noviembre ’5
Cerrato V. DesarioNs Ministerial 2025
Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento

Capacitar a los empleados en general en los diferentes cursos que se programen en la Secretaria,
identificando las necesidades que existen dentro de las direcciones/jefaturas y asi poder tener
personal con las competencias necesarias para poder desarrollar sus labores de manera eficiente
y eficaz.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica a todo el personal de la Secretaria de Estado, incluyendo a los
empleados administrativos, técnicos y operativos, y tiene como finalidad regir la planeacién,
organizacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de las capacitaciones para el desarrollo y
fortalecimiento de las competencias laborales necesarias para el cumplimiento eficiente de sus
funciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento

1 Acuerdo Ministerial Reglamento Interno del servidor publico de la Secretaria de Estado
No. 054-2021 en el Despacho de Desarrollo Econémico.

2 ag‘_]?r.:,jso_ F g;:;{éutwo Ley de servicio civil

3 Acuerdo Ministerial Reglamento de manejo y uso de archivo general de la Secretaria
No0.126-2023 de Desarrollo Econémico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1.

La capacitacion sera planificada anualmente mediante un programa anual de capacitacion,
aprobado por la maxima autoridad institucional, garantizando alineacioén con los objetivos
estratégicos.

Los responsables de cada unidad organizacional colaboraran en la identificacion de
necesidades de capacitacion y en la asignacién de recursos para su ejecucion.

Se promovera la participacion equitativa de todos los empleados

El seguimiento y evaluacion de las capacitaciones incluira medicion de satisfaccion,
aprendizaje y aplicacién practica para asegurar su efectividad.

Se fomentara el uso de tecnologias y metodologias didacticas innovadoras para optimizar
el aprendizaje.

Los recursos financieros y materiales necesarios para la capacitacion deberan ser
gestionados oportunamente conforme al presupuesto aprobado.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidades

- Entrevistar al coordinador del curso para
definir necesidades. - Coordinar y emitir la

SGRH Encargado de circular para promover los cursos. - Supervisar
(Subgerencia de Capacitacion (interno) / el registro del personal seleccionado.
Recursos Subgerente de - Gestionar la logistica y los recursos
Humanos) Recursos Humanos necesarios para la capacitacion
- Realizar seguimiento y evaluaciéon del
proceso.

- Impartir los cursos programados conforme a

lo planificado.
Institucién . - Facilitar el material didactico.
capacitadora C-apaciador - Evaluar la participacion y desempefio de los
participantes.
- Solicitar y entregar certificados oficiales.
- Registrar la participacion y asistencia del
Oficial de Planila o Personal
Oficial de Personal RRHH - Gestionar la documentacion relacionada.
- Apoyar en la distribucion de certificados y
materiales.
6. Insumos del Procedimiento
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-CR Circular Archivo general de la SGRH Durante su Vida Util
SGRH-PC Programacion de Archivo general de la SGRH Durante su Vida Util
capacitaciones '
SGRH-CI Comunicacion Archivo general de la SGRH Durante su Vida Util
Interna

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Entrega de : g
SGRH-C SerifcadEs Archivo general de la SGRH Durante su Vida Util
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8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Archivo General: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Capacitador: Es un profesional que se encarga de brindar conocimientos y habilidades a través
de diferentes métodos de ensefianza, con el objetivo de fomentar el desarrollo personal y
profesional de los individuos. Su principal funcion es guiar y facilitar el aprendizaje, ofreciendo
formacién en aspectos técnicos, habilidades blandas y competencias especificas.

Circular: Nota que se envia por medio de una persona de la misma oficina o institucion. Son de
naturaleza Interna.

Comunicacion Interna: Documento en el que se contiene instrucciones concernientes a la
organizacioén y funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de la Administracion
publica.

INFOP: Instituto Nacional de Formacion Profesional, fue creado mediante Decreto Ley No.10, del
28 de diciembre de 1972.

Vida Util: La vida atil es un concepto ampliamente utilizado en diversos campos como la
ingenieria, la economia y la contabilidad, entre otros. Se refiere al tiempo total estimado durante
el cual un activo o un producto es capaz de funcionar de manera 6ptima antes de llegar al final de
su ciclo de vida. Este concepto es crucial para la planificacién y la toma de decisiones en diferentes
sectores, ya que permite determinar cuando es el momento adecuado para realizar reparaciones,
renovaciones o sustituciones.

SIGLAS

VU: Vida Util

INFOP: Instituto Nacional de Formacion Profesional
Cl: Comunicacién Interna

CR: Circular

C: Capacitador

AG: Archivo General
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9. Descripcion del Procedimiento

El proceso para las capacitaciones se ejecuta de la siguiente manera:

Subgerente de Recursos Humanos:
9.1 Elaborar el plan anual de capacitaciones. (ver aneXxo 1)

9.2 Solicitar capacitaciones a las diferentes instituciones como ser INFOP, ANSEC y otros

9.3 Enviar la Circular Sobre capacitaciones.

Oficial de personal encargado de las capacitaciones
9.4 registrar al personal que tomara la capacitacion.
9.5 preparar material para el curso.

9.6 Entrega de Certificados del curso recibido.

Jefaturas

9.7 Solicitar Capacitaciones especificas para cada area.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Obijetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar Basado_ ot ;
brechas de | Evaluaciones de evalusciones OHicaal o
Elaborar el plan il d %o Pl Elaborar el Sub — internas, personal
1 |anual de ch‘.onp_clmlen : €sempeno, Man | yian anual de| 3 dias ubgerenie ¢ | entrevistas, encargado de
[ abilidades o| operativo anual PR3 Recursos Humanos
capacitaciones. O (POA) capacitaciones. encu_e_stas o |las o
I analisis de | capacitaciones
perbong.: desempefio.
Solicitar Oficial de
Fortalecer las d eti;‘:‘:;‘:: a0 capacitaciones personal
Solicitar capacidades ehrocwnionoe. |12 las diferentes Subiisinte e Oficio de
2 | capacitaciones a | técnicas y hohiidadis o. instituciones 5dias Recurs%s Humanos solicitud
INFOP y ANSEC | operativas del achiides dal como ser
personal Tl INFOP, ANSEC
P ’ y otros
Brechas Oficial de
detectadasen | . - a Areas, personal
3 Identificar los | Identificar los | conocimientos, G 'Sobra| (&o%s Subgerente de departamentos
cursos cursos o talleres habilidades o capacitaciones Recursos Humanos | o personal al
actitudes del p 3 que va dirigida.
personal.
: Seleccionar  al Registrar al Puede incluir
Seleccionar  al . Bl .
personal que | Cargoyunidad |personal que . historial de | Oficial de
4 g:;z%g:l _ para requiere la organizativa tomara la Tdia Oficial de parsonal capgcitaciones personal
capacitacion capacitacion. previas
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..., | Elaborar ; Preparar
Entregar material : Necesidades . Guia L
para el curso m;t:nales clérgz especificas de ZLartsinal para el 1 a 2 dias | Oficial de personal | metodoldgica o F?efgz:}a{ de
E articipante aprendizaje ’ plan de sesidn
Acreditar que . Sub —
Certificados Gegh pasicipame fr::;;trlgsc:sd > en Er:r:?ﬁgczrdos ;:! 1a3dias Oficial de personal Cert_ifi_cad_o' - uR%iTrZos
?:qﬂ?;!i?o soon o papel de calidad | curso recibido. patticipackn Humanos
Capacitacion Documento que | g icitar :
apaqf_ac ONeS | |dentificar  las | identifica brechas =S on—— Oficio de | Subgerente de
BIPeLiicas necesidades de | de conocimiento, esp?eciﬁcas 1 semana solicitud  de|  Recursos
cada unidad habilidades o para cada 4rea capacitacion Humanos
Procesos. ’
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso de Capacitaciones

Subgerente de Recursos Humanos Oficial de Personal Jefaturas

Inicio

l

Elaborar el Plan de
Capacitaciones

v

Solicitar capacitaciones a las
diferentes instituciones como
ser INFOP. ANSEC

|

Enwviar ia Circular sobre |
Capacitaciones

i

Registrar al Personal que '|
tomara la Capacitacion. |
|

Y

|

| l

i

| Preparar matenial para el
curso

i

Entrega de Certificados del
curso recibido >

especificas para cada
area.

i

Fin

1
|
Soficitar Capacitaciones |
{
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11. Gestion del Riesgo

]
! SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO i
i ENCIA D H |
L AROCTENEA DR RECTIRDT HUBA | NeiT8C1222-00; NCI-TSC1223-00; NCI-
! | TSC/224-00
| MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS i Formulario 27 - SDE
R — S A — . s [
PROCESO: | PrO007 proceso para capacitaciones
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | —
el P R | Capacitaciones T 5 "
| Capacitar a los empleados en general en los diferentes cursos que se programen en la Secretaria, identificando las necesidades que existen dentro de |as
OBJETIVO: | direcciones/ jefaturas y asi poder tener personal con competencias necesarias para poder desarrollar sus labores de manera eficiente y eficaz.
(7) Controles Riesgo {12) {13)
w (310 incion del Riesgo Inherente [a]gnnadn 3 5 (8) G que (3) C: l i por i Zona
No. {2) Etapa del proceso Rissgo P:m:" para mitigar axdeton et L ondifac astablecer para mitigar los de A
los riesgos sa08 ) Finad i
me 51 p | (01
1.1 Que la persona Evitar - e 3
1 Elsborar el plan anual de | encargada no elabore el 3 2 M capacitaciones | Analizar los andlisis de Eﬁ{;ﬁp?ﬂieum imelevantes
. - e igidas. Analizar los 1 2
capacitaciones. plan anual de irelevantes o capacitacitn ol dy canacipcn
capacitacicnes mal dirigidas pac
Aseqgurarse
Asegurarse que cumplan con los
2.1 Que l2 parsona ?;: ](:‘:"plin mq:::‘ requisitos establecides por la
Soficitar capacitac 8 las gada na haga la Sl i 2 institucién receptora. Confimar
2 | diferertes institucionss come | soliciud de 2 3 M racuistiod c.;)prﬁ;tsacﬂn sediwa que el contenido de ia 1 3
ser INFOP, ANSEC capacitacionss & las i igingin capacitacion se afnea con las
diferentes instituciones instilucién diagnosties institucional m‘“?"“’: e el
Wardficar que
3.1 Que e drea de L m:‘l":;"“ Verificar que k informacion sea
E i Humanos no 3 % Incluir fechas, objetvos, | clera, precisa v esle alineada con
5 | Envier la  Cicular Sobre | Jee i pera dar 1 5 prr?cwi:;: sty modalidad, lugar y &l plan de capacitacién aprobado. | 1 3
capacitaciones. a conocer las el requisifos Incluir fechas, objetivos,
capacitaciones capacitacion madalidad, |ugar y requisiios
aprobado.
4.1 Que |a persana
ancargada de las Registrar al G Registrar al personal pere
4 capacitsciones no 4 5 personal para Toner | sonals de capacitacién, Tener istados de 1 3
Registrar al personal que registre al personal que capacitacin per parsongl
tomara la capacitacion tomara la capacitacién
5.1 Que el material para Salicitar con . Balicitar con anticipacidn el
5 | preparar material para el cursc. racy Ja w%zmmno 1 5 | anticipacion el tonaia gi.:;‘::‘l“un?glal material, Tener a mano et 1 3
”f;_me a! et i material Ees matarial para dichos cursos.
Levantar un
6.1 Que las instituciones listada Levantar un kstada salicitanda
& perinentes no envien los 1 3 salicitando los Solbicitar los i los ifi de los cursos 1 3
Certificados en tiempo y certificados de de los cursos recibidos, Solicitar los
Entrega de Certificados del forma los cursos certificados de los cursos
curso recibido. e =
7.1 Que cada jefe o Solicitar a
encargade de unidad no todas las Solicitar a todas |las unidades los
7 Sokeitar Capacitaciones | envie en tempo las 1 4 unidades jos Tener en cuarenta los cursos que necesitan en cada 1 3
aspecificas para cade area, capacitacionsas que cursos a solicitar drea, Tener en cuents |08 cursos
ocupan an cada una de a solicitar
U &reas
Elaborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros Lic. Ariana Garcia Vilorio Abg. Mary Delmi Hernandez £ibg: Fredes Aonsa Caraio V.,
Oficial de personal Subgerente de Recursos Humanos Gerente Administrativo Secretario ds Estado en el Degfy
: Desarrollo Econdémico / 2
. s 3 - -
Firma Firma Firma ; . Firma ;
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R e 'NCI-TSC/222.00; NCI- |
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSCI223.00; NCL |
i MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS b s
" Mt ki Forwmmzespe b
IPROPOSITO: |Faciltar 12 valoracion y determinacion de la zonade riesgos -
PROBABILIDAD d
Muy Alta (5)
Aka (4)
{Moderada (3)
Baj (2)
Muy Baga (1) ot S B : - SR A
Muy Bayo (1) Bajo (2) Moderado (3) Ao (4) [Muy Ao(S5)
e S IMPACTOS i
ZONA DE RIESGO: _ | .

M: Zona de Riesgo Moderada: Ruspuestas, Aceptar «f riesgo o reduci ol riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Capacitaciones

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacién

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno v

anticorrupcién?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencién de la corrupcién,
especialmente en entornos institucionales

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

¢ La descripciéon del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Participaciéon Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo  directamente  al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEIL
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14. Anexos
Anexo 1 (Plan anual de capacitaciones)
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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

Noviembre -

2025

1.0

Oficial de
personal

Subgerente
de
Recursos
Humanos

1.

Adicion

actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

de

Subgerente
de Recursos
Humanos
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

: Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de S“";g:;ﬁ:‘s‘ﬁz de | Noviembre
Matamoros Personal Hurmanos 2025
N : Revisién del Documento
; ; Area de .
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma

Subgerente de | Subgerencia de

Ariana Sulay noviembre de

- e s Recursos Recursos
Gracia Vilorio Himasos Humanos 2025 (}y‘ ;"W
o Verificacion del Documento
: Area de
- Verificado por: Cargo Trabajo
-~ .:.* Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas General General
o : : Directora Regional de S&n-|_
Ciyly Mandol Ru Regional Pedro Sula
" Noviembre
Reyna Yajaira i icienianimon Unidad de 2025
Handal Unidad de_ Transparencia
Transparencia
Noviembre /-
Directora de Unidad de 2025 jr
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios {E
Legales Legales \&
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. d_' T " Noviembre |
; . ireciora ae ia 2025
Melissa Nicole Unidad de Unidad de
Handal s F
Comunicaciones | Comunicaciones A
o - v
Directora de la 2025
Bessy Castro Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
- . Directorala | | Noviembre
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y Unlda;l de
‘i : Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestién (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrative Administrativa
f
Noyiembre
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 2025 ]
Aguilar Presupuesto Presupuesto
) Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerenciade | | pooa
ubgerente de ubgerencia de 2025 |
.Grrlegigiolando Recursos Recursos
9 Materiales Materiales
— Noviembre
efe de la ;
N : Unidad de 2025
Darwin Aplicano Unidad de .
Soporte Técnico Soporte Técnico
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gémez Eégzggar?zt: Iean Nacional de la 2025 | A%
Javela Calidad —T==

Calidad
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. "//-\
Encargado de la : Noviembre
Yunior Yovanny Unidad de A oa 2025 |\
: Sui Auditoria Interna
Bustillo Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis DE:;T;(;? : c?; Despacho Noviembre
Alonso Cerrato V. Desartaiio Ministerial 2025
Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar planilla mensual de los funcionarios y empleados para el pago de sueldos y salarios
aplicando las deducciones correspondientes.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicar para realizar los pagos de sueldos y salarios

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Acuerdo No.131-1982 Constitucion de la Republica de Honduras
2 Decreto N.° 146-86 Ley de Administracion Publica
Acuerdo Ministerial No.126- | Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de
2023 la Secretaria De Desarrolio Econémico

1. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Dar cumplimiento a los pagos de sueldos y salarios al personal de la institucion

Sera responsabilidad de las instituciones que tienen convenios con la Secretaria
de Desarrollo Econémico, enviar la deduccion es correspondientes los primeros
diez dias de cada mes

Aplicar las deducciones de acuerdo con Ley, en caso de que exista otro tipo de
deduccién debe ser aprobado por la autoridad nominadora

Los empleados podran solicitar los vauchers de pago un dia después de la fecha
de acreditacién en la cuenta bancaria

El Subgerente de Recursos Humanos debera implementar controles para mitigar
los riesgos y mejorar la gestion del recurso humano.

El Subgerente de Recursos Humanos debera gestionar capacitaciones para
reforzar la aplicacion de este procedimiento

Este procedimiento sera revisado cada afio o cuando sea necesario.
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4. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subgerencia de Recursos Humanos

Oficial de Personal

Elaborar la planilla de
sueldos y salarios

Subgerencia de Recursos Humanos

Subgerente de Recursos
Humanos

Revisar y Aprueba la planilla
en plataforma

Subgerencia de Recursos Humanos

Oficial de Personal

Validar la planilla en SIREP

Subgerencia de Recursos Humanos

Subgerente de Recursos
Humanos

Reporte de deducciones de
instituciones bancarias,
cooperativas, Instituciones
financiera, INJUPEMP.

Confirmar la validaciéon y
remitir mediante
comunicacion interna a la
Gerencia Administrativa.

Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa

Firmar la planilla en sistema
SIAFI

5. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Reporte Reporte de deducciones Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
de instituciones bancarias, | Humanos
cooperativas, Instituciones
financiera, INJUPEMP.
SIARH Sistema Integrado de Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Administracién de Humanos
Recursos Humanos .
SIREP Sistema de Registro y Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Control de Empleados Humanos
Publicos y
SIAFI Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Humanos
F-01 Formulario -01 Archivo General de Recursos Hasta su vida Util

Humanos
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6. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Planilla | Aprobacién de Planilla de | Archivo General de Hasta su vida Util
sueldos y salarios Recursos Humanos y SIAFI

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Planilla (PL): Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar, en los que se dan
informes, se hacen peticiones o declaraciones, etc., ante la Administracion publica.

Deducciéon de planilla: se refiere a cualquier retencidn que se le vaya a realizar al
empleado y que se tenga que pagar posteriormente, ya sea a una institucion o a los
empleados 0 una asociacion.

Pago: bajo término de Cédigo Civil, es la entrega de la cantidad debida o accion que se
realiza para extinguir o cancelar una obligacion.

Proceso: se define como una serie de actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo
en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo
con su estructura organica.

Planilla de sueldos: es una herramienta que permite confeccionar el documento de
liquidacion de sueldo de una forma mas sencilla.

Salario: es la remuneracién econémica que una persona recibe por su trabajo.

Vaucher de pago: documento que acredita el pago de un trabajo realizado.
9.Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de la elaboraciéon de planilla mensual (Permanente y contrato), se
ejecutara a través de las siguientes actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:

9.1 Recibir y revisar el reporte de deducciones de las diferentes instituciones bancarias,

cooperativas, instituciones financieras, INJUPEMP y otras.

Oficial de personal:
9.2 Elaborar la plantilla de pago mensual, aplicando todas las deducciones que

correspondan
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Subgerente de Recursos Humanos:

9.3 Revisar la planilla generada en forma digital.
9.4 Aprobar la planilla de pago (ver referencia en anexo 1).

Oficial de personal:

9.5 Validar la planilla en el sistema SIARH.
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9.6 Remitir e imprimir los F-01 para tramite de pago al Subgerente de Recursos Humanos.

Subgerente de Recursos Humanos:

9.7 Revisar y remitir los F-01 a la Gerencia Administrativa.
Gerente Administrativo:
9.8 Revisar y firmar la planilla de pago en el SIAFI.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Recibir y revisar : Recibir y revisar
el repgrle de Revisar que los el rep:ne de
deducciones de montos, deducciones de
las diferentes | NOMbres y Reporte de | las diferentes
instituciones codigos de deduccistios instituciones Subgerente de Reporte de Oficial de
1 | bancarias, empleados crviado nar:cade bancarias, 1 a3 dias Recursos deduccion s
cooperativas, estén correctos|.” .. _’po cooperativas, Humanos P
instituciones y coincidan con institucion iﬁnstituciones
financieras, : inancieras,
INJUPEMP  y Iigfemosreg:stros INJUPEMP  y
ofras. ) ofras.
Consolidar  la | Autorizaciones de
informacion deducciones
E:::ﬁ,r:r dr: salarial de cada | Documentos Elaborar la
pago mensual, | empleado, firmados por los ﬂ:annllalde pago Euboorssinda
, | aplicando todas | incluyendo empleados para a;{gﬁgé aas| 1410 Oficial de Planilla Rgcursos
las sueldo  base, | descuentos bs dsdoccionas dias personal elaborada Humanos
deducciones | horas  extras, | voluntarios que
que bonificaciones y | (préstamos, correspondan
correspondan | o4ros ingresos. ‘seguros, P
; | cooperativas).
Validar los |
montos de | Historial de
Revisar la | ingresos y | pagos anteriores _ .
3 |planila deducciones | Para comparary | Revisar la planilla : Subgsmeii de Planilla
A generada en 1 dia Recursos ANSEC
generada  en | aplicados detectar forma digital Hurianse generada
forma digital segun lo | variaciones o
autorizado y | inconsistencias.
registrado.
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Planilla de pago
revisada y
validada
:\z;egurar c:ue Documento
Aprobar la | todas as| . . e Aprobar la planilla
4 |planilla de pago | deducciones gfn'i?;:eﬁs'w qll"cl: de pago (ver| 4 .o gio S”;%iﬁg;esde Aprobacién Oficial de
(ver referencia | aplicadas estén caleulos  final referencia en Humanos de planilla personal
enanexo1). | autorizadas y s sala:oess anexo 1).
documentadas. dudtistiS s y
neto a pagar por
empleado.
Validar que los EaIErm:Ic?a dlgl‘t;:
ingresos y SIAgRH Oficial de
Validar la | deducciones Archivo generado . Validar la planilla Oficial de Validacién de personal/Sub
5 |planila en el|coincidan con ! sist en el sistemal| 1a3dias e ianilla gerente de
sistema SIARH | |os reportes €N € sislema Con | giaRH p P Recursos
, todos los datos
revisados o ago  por Humanos
autorizados. empl eg dg
Planilla de pago
Imprimir los validada y
Remitir e . aprobada e & imprmi .
imprimir los F- |formularios  F-| A%0 T o | Remitir & mprimi Oficial de
01 para tramite | 01 conlos datos | o " contiene los | tramite de pago al Oficial de il
6 |de pago all|correctos a pagoall 4 3 3 dias Remitir F-01 | gerente de
bag ; Y| calculos de | Subgerente  de personal
Subgerente de | actualizados calarios Recureos Recursos
Recursos segun la planilla dod 2 Humanas Humanos
Humanos validada ucciones y
’ neto a pagar por
empleado.
Formularios F-01
elaborados y
firmados por
Recursos
Confirmar que Hirnancs )
Revisary remitir | [0S~ MOMOS | 1y oontos que | Revisar y remitir Subgerente Revisar y Oficial d?
T Igs PO = e comg;ldancon la contienen el | 1o v LA 1 dia de Recursos | remitir los F- BEtacng
erencia planilla detalle  d | Gerencia Humanos 01 /Gerente
LS Administrativa | aprobada y s;icitud dee 4 oa Administrativa Administrativo
i validada. con Sa?oé
completos y
firmas
correspondientes
Confirmar que Usuario Subgerente
Revisar y firmar | la planilla esté autc_;r;zado para | pevisary firmar la ‘ de tBersns
g la planilla de|cargada en el| revisién y firma planilla de pago | { 3 3 dias Gerente Revisar y F——
pago en el gistema SIAFI| digital (segun Administrativo | firmar planilla :
; ; i en el SIAFI. loficial de
SIAFI. sin errores ni nivel de personal
inconsistencias. | responsabilidad).
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para la Elaboracion Planilla Mensual Contrate y Permanente

Subgerente de Recursos Humanos Oficial de Personal Gerente Administrativo

‘ tmcio l

h 4

Recibir y revisar el reporte de £
: taborar 1a planilia de pago
ue‘fg:;:ﬁ"c’?n:: La:ng:i;esmes mensual, aplicando todas las
i i e B deducciones que
Cooperativas. instituciones ssnipeles i
financieras, INJUPEMP y otras

Revisar la planilla generada de |4
forma digital

— Vaiidar la planilla en el
Aprobar la planilla de pago Sistema SIARH

l

Remitir e imprimir lod F-01
para tramite de page al
subgerente de Recursos

Humanos.

Revisar y firmar la planiila

Revisar y remitir los F-01 ala
de pago en el SIAFI

Gerencia Administrativa.

Fin
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11. Gestioén del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
Subgerencia de Recursos Humanos

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 -
SDE
PROCESO: Procedimiento para la Planilla Personal (Permanente y Contrato)
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Planilla Personal (Permanente y Contrato)
Elaborar la planilla mensual de los funcionarios y empleados para el pago de sueldos y
OBJETIVO: salarios aplicando deducciones correspondientes.
Riesgo (9) Riesgo (12)
) @) Inherente | (6) gona a (1,7] | o ('lal ; Co':IEmifs Residual Zoha (13)
e ontroles ontroles | pendientes
No (2 fz’ggm Descripcién Riesgo | obligatorios | que existen por R;:Z R:?;;?t
P del Riesgo | (4) | (5) | Prelimina | para mitigar en la establecer | (10) | (11) 5 9 Risbios
P I r los riesgos entidad para mitigar P | Final 9
los riesgos
Que el
Recibir y encargado
revisar el reciba los
Que el
reporte de Acuerdos y
deducciones | 1.1 Que no enc;rgado IHacer la Acciones
de las se Afﬁi’;é? C:?ﬂfgé‘:?orz incurridas en
1 diferentes recepcidnen 1 2 M Accionesy P i el periodo de 1 2 ACEPTAR
instituciones los weanvides an | Broamsvads | P29 Hacer
bancarias, | Documentos of vrids do g s la Circular
cooperativas, pea o para
INJUPEMP y pag promover los
ofros. cursos
programados
Elabgrar la Que el
planilla de 21N d
ago i Que el it
mgn i registrar en : encargado Ingresar las | ingrese las
2 aplicando |6l msteg‘_l 5 1 5 A ingrese las deduccmlmes deidélp::lones 1 2 ACEPTAR
todas las 08 cs:m '0s hi deducciones ,e? € Ia |sterr;a
: y los : sistema ngresar las
deduc;:;: ;ones movimientos Bl Sieteniy deducx_:iones
corresponde. en el sistema
3'182;?;8 Que el Que el
Revisar la eﬁcarga i encargado Ingresar las encargado
3 | Pplanla e Planilas | 1 | 3 M ingrese al | | fiGcacione | Jngrese al 1 2 ACEPTAR
generada de o I kabors Sistema las s del cambio Sistema las
forma digital en tiempo y notificacione notificacione
forma s de cambio s de cambio
41 No Que el Que el
Aprobar la PavIgar il encargado encargado
planilla de cotejar la Revise y Cotelar la Revise y
4 | pago(ver | O | 1|8 M coteje la i coteje la 1 2 ACEPTAR
referencia en 5 dodise planilla con P planilla con
anexo 1) soporte la deduccion la deduccién
soporte soporte
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5.1 Queel Que el Que el
aidarin encargado | encargado encargado
; no remita | remita los F- - remita los F-
5 | plantaenel | osFo1a | 1 | 2 otala | "o | Totam 2 ACEPTAR
SIARH la Gerencia | Gerencia Gerencia
Administrati | Administrativ Administrativ
va i a a
6.1 Que no Remitir por
Remitir e se remita ni medio de
imprimir los F- | se impriman Remitir por s correo y
01 para los F-01 ni medio de Rrﬁg:;}g sgr comunicacio
tramite de se tramite el correo y - .. | ninterna los
B pago al pagoala L 5 | comunicacio mmﬁ::gg F-01, Remitir 2 | ACEPTAR
Subgerente | Subgerenci ninterna los F-01 por medio de
de Recursos aDe F-01 comunicacio
humanos Recursos n Interna los
Humanos F-01
Revisar y ;']Lguzg Obtener un
remitir los F- i re\:igsa ni sistema que | Remitir los | Remitir los F- |
7 Olala remita los 1 3 | solo F-0lala Olala 2 | ACEPTAR
Gerencia F.0lala | contenga F- gerencia gerencia |
Administrativa Gerencia 01 |
Generar
planilla de
manera
(I:iﬂgacirte eficiente
Revisar y 8.1Que no P maners Generar utilizando un
remitir la se revise la dicicrts planilla de sistema
8 planilla de planilla de 1 3 B iilizande un pago en diferente al 2 ACEPTAR
pago en el pago al : sistema sistema usual
SIAFI SIAFI : SIAFI Generar
diferente al lanilla d
usual ool
pago en
sistema
SIAFI
Elaborado por: Revisado por: Revisutlis g Aprobado Por: :
' Abg. Fredis Alonso Ceréta
Sinthia Matamoros Lic. Ariana Garcia Vilorio Abg. Mary Delmi Hernandez Secretario de Estado 1" 3

Gerente Administrativo

Firma

Fecha noviembre 2025

Despacho de Desarrplig® o=
Econémico i
Fima
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i NCI-TSC/222-00; NCI-
i 5ol SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00; NCL-

i W MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RS0 ;
} "1
i moiitniad Formubirs> 28 SDE
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y deternunacion de ki zona de riesgos
4 i
' PROBABILIDAD {
‘Muy Alta (5)

Ala (4)

Moderada (3)

Bap (2)

‘Muy Baja (1) i G e e P G m

Muy Bajo (1) i Bajo (2) Moderado (3) | Ako (4) [Muy Ako(5)
i B : _ IMPACTOS e
‘ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Planilla mensual (permanente - contrato)

Preguntas de Verificacién

Si

No

Respuestas de Verificacion

s La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno i
anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales:

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacién?

No, debido a que es un proceso interno.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a

| la Participacién Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotaciéon de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEIL
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14. Anexos
Anexo 1: planilla permanente

P Vv,
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15.Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Version Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicién de
actividades
comprendidas J}g‘
Subgerente en el
Noviembre - Oficial de de procedimiento. Subgergyiie )
1.0 3 de Recursos
2025 personal Recursos 2. Cambios en el H _
5 umanos A
Humanos flujo y en las 3

secuencias de =

actividades del Y\\BD]
o

procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
~ Revisién del Documento
i : Area de ; :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha : Firma |
o
Ariana Sulay Subgerente de | Subgerencia de Koviamibra %gu
Gracia Vilorio Feciirans et 2025 S
Humanos Humanos & )

Verificacion del Documento

: 7 Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha -
Joel Eduardo Secretario Secretaria Novi |
Salinas General General 20 - ¥
' . . Directora Regional de San | Noviembre
Dayty Manidol Rulz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira %ﬁ?;g%éa Unidad de Noviembre
Handal : Transparencia 2025
Transparencia
Directora de Unidad de Novieilie
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
2025
Legales Legales
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: : Directora de la : =% %
Me';ﬁg‘f‘]y&{f"’e Unidad de Unidad de N°‘2"gg‘5b'e BN
Comunicaciones | Comunicaciones /“ 4
. Directora de la :
Ressl Llen Unidad de Unidadde | "Cper
Meodernizacion Modermizacion
- | Directorala
Unidad de .
Denia Milagro Planeamiento y Plalf;g;?eifo E Noviembre
Najera Gestién (UPEG) | o 2858 (UPEGY) | 2025
y Coordinadora
del (COCOIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025 AL )
. 2
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de W = | N
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025 (v LAV
g p P [ M) W\”_
Subgerente de | Subgerencia de .
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos Sl b
2025
Humanos Humanos

Arlen Rolando

Subgerente de

. Recursos
Urquia Materiales
Jefe de la
Darwin Aplicano Unidad de
. Soporte Tecnico

Subgerencia de

Noviembre [15] \

Sandra Ruth Gomez
Javela

Especialista en
Gestion de la
Calidad

Recursos
Materiales 2025
Unidad de Noviembre
Soporte Técnico 2025
 Sistema
Nacicnal de la Noviembre ____
Calidad 2025 <—




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PR-SGRH-009 Planilla Decimocuarto y Decimotercer Mes SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 — 208 de 47
Encargado de la . Noviembre;'
Yunior Yovanny Unidad de Unidad de 2025 |
Auditoria Interna -

Bustillo Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis ngt;::da?:t?g deé Despacho Noviembre
Alonso Cerrato V. Segarralic Ministerial 2025
Econémico
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3

1. Objetivo del Procedimiento

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

Decimotercer mes respectivamente.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara en cumplimiento a lo establecido en Ley.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cadigo Documento
1 Decreto No.135-94 | Reglamento del Decimocuarto mes de salario
Econémico Acuerdo
2 Ministerial No.126- | Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
2023. Secretaria De Desarrollo Econémico.
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1.

Dar cumplimiento al pago de Decimocuarto mes y Decimotercer mes, en tiempo y
forma

Sera responsabilidad de las instituciones enviar el reporte de anticipo en
concepto de Decimocuarto mes y Decimotercer mes para que se aplique la deduccion
en planilla

Los empleados podran solicitar los vauchers de pago un dia después de la fecha
de acreditacién en la cuenta bancaria.

El Subgerente de Recursos Humanos debera implementar controles para
mitigar los riesgos y mejorar la gestién del recurso humano.

El Subgerente de Recursos Humanos debera gestionar capacitaciones para
reforzar la aplicacion de este procedimiento.

Este procedimiento sera revisado cada afio o cuando sea necesario.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Subgerencia de Recursos . Elaborar la planilla: Decimocuarto
g Oficial de Personal P

Humanos mes y Decimotercer mes
Subgerencia de Recursos Subgerente de Revisar y Aprueba la planilla en
Humanos Recursos Humanos plataforma
Subgerencia de Recursos ; Elaborar la planill Decim

g e SO Official de. Personal abora a planilla de Decimocuarto
Humanos mes y Decimotercer mes
Subgerencia de Recursos Subgerente de Revisar y Aprueba la planilla en
Humanos Recursos Humanos plataforma

Gerencia

Gerencia Administrativa Rohuiniotediion

Firmar la planilla en sistema SIAFI

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Reporte Reporte de anticipo de Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Decimocuarto mes y Humanos
Decimotercer mes
SIARH Sistema Integrado de Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
: . Administracion de Humanos
L Recursos Humanos
- SIREP Sistema de Registro y Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
L Control de Empleados Humanos
Puablicos
F-01 Formulario -01 Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Humanos
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
PD13 Planilla Decimocuarto y Archivo general Durante su Vida Util
PD14 decimotercer mes

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Decimocuarto: que se hara efectivo en el mes de julio de cada afio, con la misma modalidad y
condicion que regula el decimotercer mes en concepto de aguinaldo.
Decimotercer: también conocido como aguinaldo Sueldo anual complementario

9. Descripcion del Procedimiento
El procedimiento de la elaboracion de planilla Decimocuarto mes y Decimotercer mes, se ejecutara
a través de las siguientes actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:
9.1 Recibir y revisar el reporte de anticipo de Decimocuarto mes y Decimotercer mes

Oficial de personal:
9.2 Elaborar la plantilla del Decimocuarto mes y Decimotercer mes ( ye¢r anexo |

Subgerente de Recursos Humanos:
9.3 Revisar la planilla generada en forma digital.
9.4 Aprobar la planilla de Decimocuarto mes y Decimotercer mes

Oficial de personal:
9.5 Validar la planilla en el sistema SIREP.
9.6 Remitir e imprimir los F-01 para tramite de pago al Subgerente de Recursos Humanos.

Subgerente de Recursos Humanos:
9.7 Revisar y remitir los F-01 a la Gerencia Administrativa.

Gerente Administrativo:
9.8 Revisar y firmar la planilla de pago en el SIAFL.
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Matriz de actividades y responsables
Etapas del Objetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recibir y revisar Recibir y revisar
el reporte de el reporte de
deducciones de | Revisar que los deducciones de
las  diferentes | montos, nombres Reporte i las diferentes
instituciones y codigos de : instituciones Subgerente de z
, deducciones : Reporte de Oficial de
U oo, | cesasg® S oo por cada|rCrEn, | 1e3des | Recuon | gglinin | persona
Suirh ' Ry Y | institucién Loapare :
instituciones coincidan con los instituciones
financieras, registros internos. financieras,
INJUPEMP vy INJUPEMP y
otras. otras.
Consolidar la | Autorizaciones de
Elaborar la | informacién deducciones
plantilla de | salarial de cada | Documentos Elé?w?i(l:;;arde Iz
pago mensual, | empleado, firmados por los g-lensual pag S basnsite ds
2 aplicando todas | incluyendo sueldo | empleados para apiicandé fodas | 4 510 dics Oficial de Planilla Rgcursos
Cocsionss | ames, " ooy |12 doduoseres personal | okborade | pimarce
que bonificaciones y | (préstamos,
correspondan | otros ingresos. Seguros, correspondan
; cooperativas).
:ﬂ:ﬂg; Ig: Historial de pagos
Revisar 12 | ingresos y | Sarcres Revisar la planilla Subgerente de .
planilla : Para comparar y , Planilla
3 deducciones generada en 1 dia Recursos ANSEC
generada en : .| detectar s generada
T aplicados segun iy forma digital Humanos
forma digital b et variaciones o
registrado y inconsistencias.
Planilla de pago
revisada y validada
Aamgirer U€ | pocumento digital o ;
Aprobar la | todas las : : Aprobar la planilla
planilla de pago | deducciones fislco que contiene | 2™ 0™ (var Subgerente de | Ao obacion de Oficial de
2 (ver referencia | aplicadas estén los calculos finsles referencia en Taddias Reciiscs lanilla ersonal
en anexo 1) aEtcn’zadas de salarios, anexo 1) Humanos H P
: RO Y| deducciones y neto ;
. a pagar par
empleado.
i‘:‘ag';gig . que ‘°§ Planilla digital i e
. : cargada en SIARH . .
5 :J!I:E:'l?l?ar en I;al goeﬁ'll::%:'lniin los Archivo_ jgancosio é\r:ahf;r las‘i)s'l,?er.'llvli: 1a3dias Ll de it per?;rr';?éfggbge
sistema SIARH | reportes S &5 GIBIMMA Con SIARH perEonal PR Recursos
regisados fados s datog. de Humanos
apfiodart Y pago por empleado.
- - Planilla de pago
Remitir e | Imprimir los . e g i
imprimir los F- | formularios F-01 vakdada y aprobeda | Remis o imprimir Oficial de
01 para tramite | con los datos Documento  final | los F-01 para personal/Subge
6 de ago al | correctos que contiene los | tréamite de pago al 1a3dias Oficial de Remitir F-01 rente de
Subgepre?'ste de | actustirador Y célculos de salarios, | Subgerente  de personal Rocuitos
Recursos segun la planilla geduc::n;:rs y n:gc: ﬁ:ﬁ:‘ﬁz Humanos
Humanos validada. empleado.
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Formularios F-01
elaborados y
firmados por
; ... | Confirmar que los ; i ;
Revisar y remitir monios: colncidan Recursos Humanos | Revisar y remitir Subgerente de ) Oficial de
los F-01 a la . | Documentos que|los F-01 a Ila ’ Revisary personal
7 : con la planilla g A 1 dia Recursos e
Gerencia eprliads contienen el detalle | Gerencia Homenos remitir los F-01 /Gerente
Administrativa | 2F: %0 ¥|de la solicitud de | Administrativa Administrativo
’ pago, con datos
completos y firmas
correspondientes
Confirmar que la ; ;
::;evﬁz:‘?ilgrm;é 2:-;2‘33 enest; :}J:ruaarréc\l.‘is?;;oglt%lralgg Revisar y firmar la Girenia Revisar y firmar Su?eg;:?;'l;z o
8 5 -~ | digital (segln nivel | planila de pago| 1a3dias e : / humanos
galaggl en el | sistema SIAFI s:? de en el SIAFL. Administrativo planilia fohiial A
1 Fares ; : responsabilidad). personal
inconsistencias.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

FProceso de Pianilla de Decimocuarto y Decimotercer mes

Subgerencia de Recurses Humanos Oficial de Personal Gerente Administrative

l Inicio

b

Recibir v revisar el
reporte de anticipo de Elaborar Ia planilia del

Decimocuartomes y > Decimocuario ¥
i imotercer mes.
Decimotercer mes. Decimoterce

Revizar la planilia
generada de forma
digital

r

r lanill
MDcebg:v-:gc?J:goide Validar la planilia en el

Decimotercer mes. sistema SIREP.

l

Remitir @ imprimir los F-01
para tramite de pago al
Subgerente de Recursos
Humanos.

A 4

visar y remitir los F-01 -
e Saa Iya Gerencia Rewisdr y Mol 1a
S . = ! 1 planiia de pago en el
Administrativa SIAFI

|
i
Y

Fin
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11.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC224-00

Formmulario 27 - SDE

PROCESO: PR-009 Procedimiento para la Planilla Decimocuarto y Decimotercer mes de salario
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Planilla Decimocuarto y Decimotercer mes de salario
OBJETIVO: Elaborar los pagos a los funcionarios y empleados en concepto de decimocuarto v decimotercer respectivamente
Riesgo Riesgo
Inherente q Residual
| @Fapa A . (6) Zona de | (D COBIOIES | 0 o toles | () Controles - (13)
(1) del Descripei z obligatorios pendientes por (12) Zona de
No. ro:eso n del @ | ® Pr]::iiz%nonr para mitigar q“I: if::::den establecer para 0 | an Riesgo Final l::-s'l)";m a
P Riesgo P I los riesgos mitigar los riesgos (P) ( I ) el e
Revisar los
Recibir y periodos de julio
revisar el | 1.1 Que no a junio de los
reporte | se revise ) Cotejary afios
de el reporte ;ien%fgslgse revisar la concurrentes.
anticipo | de anticipo it ndémina con
1 décime. | dal dacims 1 2 M Jduh?DaJu;lu a Cotejar y revisar 1 2 | ACEPTAR
cuartoy | cuartoy s anos | documentaci | 2 nmina con la
décimo décimo 6n soporte documentacion
tercer tercer mes soporte.
mes
Elaborar 2.1Que el
: encargado . .
la péi?'"a no elaboré Y:g:f:ég:: valat:?;#tge I Verificar que le
i las empleado cumpla
decimo | anillas cumpla con | corresponde | o e reqisitos :
2 cuarto y el 1 5 los requisitos | al promedio legales para 1 2 ACEPTAR
U0 | cuaroy ool W |
mes de te{rj::r"pnc;s beneficio estipulado bemdicia
saleny de salario
: 3.1Quela Registrar
I?el\;ﬁﬁlr 4 | Persona cada tramite | Verificar que los
pd &1 encargada de proceso | célculos se basan
. no revise ] de en lo establecido
g’léacr!{go la planilla Y:;'Egla;u?:: aprobacion en Ley.
3 | décmo |delDécimo| | 5 M se basan en | SN © sistema. . 1] 2 ACEPTAR
tercer cuatto y lo establecido Registrar cada
e décimo en Le tramite de
generada tercer mes ¥ proceso de
e lormia generada aprobacion en el
diaital en forma sistema.
9 digital
4.1 No Validar que ; Validar que se
|:p'|::ia”; aprobar la se incluyan cl:;;glztraar 5 incluyan
pd ol planilla del Unicamente del roceio tnicamente los
4 | pssmo | Décimo | 1 | 2 M los on o sistorny | empleadosque | 1 | 2 ACEPTAR
cuarto y cuarto y empleados Elaborado cumplen con los
Ardirs: décimo que cumplen Verificado ! requisitos de
tercer mes con los ! antigliedad.
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tercer requisitos de | Aprobadoy
mes antigliedad. Firmado Registrar cada
etapa del proceso
en el sistema
Elaborado,
Verificado ,
Aprobado y
Firmado
Confirmar que los
Confirmar nombres, RTN,
que los Validar que cargo, fecha de
3 nombres, los ingreso y codigo
V;L{m;a esr":::uzl!; RTN, cargo, empleados de empleado
el £ v;?i dar fecha de estén activos | estén correctos.
sistema | la planilla ir;%feso dy en el sistema ” i
codigo de y que no validar que los
de SIREP | no ko haga empleado haya empleados estén
estén duplicidad activos en el
correctos sistema y que no
haya duplicidad
Revisary 6;; ?el::sgo
remitir los e verificar que los
F;?;mﬂ::a los F-01 verificar que Requiere ool:-ml este:te
denano para los F-01 validacion por Requiere ’
PRA0 | tramite de estén parte deljefe | - *9USE
Subgeren | P390 al correctament | de Recursos arto del 'efz de
teg da Subgerent e. Humanos P R ecur,so s
ede
Recursos Humanos
Humanos Eecursos
umanos

ACEPTAR

ACEPTAR
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Asegurar que no
haya duplicidad
Confirmar de pago, nide
que los FO1 documento ya
Revisar v | 7-1Que no Asegurarue | " esten | utiizado en otros
1831y | se remitan oy correctament tramites
remitir los los F-01 a duplicidad de & llehiadios
F-01ala pago, ni de
T vz Ia nombre RTN, | Confirmar que los
a . documento :
Adrministr Gerencia a utikzado monto FO1 estén.
ativa Administrat y erairon concepto de correctamente
iva iraiites pagoy llenados nombre
nimero de RTN, monto
compromiso | concepto de pago
y nimero de
compromiso
Registrar y enviar
los F-01ala
; Confirmar Gerencia
Revisar y 8.1 Que el Ra_glstrar y que exista Administrativa
fi encargado enviarlos F- | . e
rmar la A e 01ala disponibilidad para su
8 planilla ni firme Iay 1 3 o — enla paﬂida_ priorizacion
deer:: i?o piar_:iila en Administrativ presu;;ueslarl Cong;psahi‘ que
siaF | © Sema & pera su | comespondie | disponibilidad en
P nte la partida
presupuestaria
correspondiente
' Elaborado 'por': ' Revisado hor:'
o | Lic. Ariana Gsi"rcié Viloio Abg. Man} Delmi N -
Sinthia Matamoros Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal i ﬁ:ﬁ,lg:;gzm HeFeceso m%mf Histrative Secretario de Estado en el Despacho de Desarrolio Ecoé

Fimma

Fecha: noviembre 2025

Fecha: noviembre 2025

. Fecha noviembre 2025

|

i
¥

Fecha: novi#nbre 2025

i

ACEPTAR

ACEPTAR
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) . NCI-TSC/222-00; NCI- |
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223.00: NCL
TSC/224.00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS

RiEhoY — Fomwbeo 28SDE
£
PROPOSITO:  Faciitar lavalocacion y determinacion de b zona de cwesgos
PROBABILIDAD |
Pratwigr T T ; A : -
Aka(4) ; A
‘Moderada (3) A
B (2) ™M T :
;I:;&éa'a,&h?,_ - e § e gl
- s Muy Bajo (1) | Maderado (3) | Ako (4)  1Muy Ako(5)
IMPACTOS

'M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reduce el resgo. Costo Beneficio

A:Zml de Riesgos Alea: Respuestas, Reducie « riesgo. © evitar, © compar transferi

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Planilla decimotercer y decimocuarto mes
Preguntas de Verificacion | Si No |Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevenciéon de la corrupcion,
(actividades) orientadas| x especialmente en entornos institucionales

al Control Interno Y

anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

X No, debido a que es un proceso interno.
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¢La descripciéon del proceso
incluye medidas concretas X No, ya que el proceso es estructurado por la
(actividades) orientadas a Subgerencia de Recursos Humanos
la Participacion Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
(actividades) orientadas a| x si un ciudadano solicita esta informaciéon, la
la Transparencia y Acceso a institucion esta obligada a brindarsela.
la Informacién Publica?
¢ La descripcion del proceso
& ;r;ﬁﬁﬁagi?ldas O‘;%”;Z:gz X Si, ya que se lleva un control de Archivo.
o | al Archivo Documental?

) L Si, ya que se generan datos verificables que
i(ﬁl_c?ugssmggliggsdeci:opnrgfeigz alimer?ta_n indicadores como el porcen’gaje de
(actividades) orientadas al cumphr_n(mnto de jornada laboral, el nl\f’e| de
cumplimiento a8 os| X formacion del tale_znto humano 0 la rotaciéon de
el lores de PE| persqna_ll, contribuyendo _di_rectamente _ al

T = seguimiento y logro de los objetivos establecidos
insitneional? en el PEI
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14. Anexos

Anexo (Planilla de pago décimo cuarto mes de salario)

f

3
?’?‘;ﬁ‘si PLANILLA DE PERSOMAL
Repiblica do Honduras
\ anprang pot RGODOYA

Enstitucion. (000 Secretara de Desarroiic Szonomey Tipo Planilia: (4 DECAMICUARTO MES
Gerencia Administrathve: 0 GERENCiA CENTRAL Focha Procese:  0G0621
Neo Documents: (003 D03 Descripeion:  PLANILLA COMPLEMENTARIA DE PAGD DE DECIND CLARTOMES

....... ‘w NVEL OPERATIVO N - ALR S 0 ﬂﬂ-- o tm mIns \7; LE ] Lo ‘!:13-“‘
Totw! GRUPO NVEL  OPERATIVO L BT w9 e oee L2 wins e e woe B
Grupo Nivet TECNLCO
Nivel (K TECNCO W
- | tiiara e ] I o b Y
Totsl NivEL TECNICOWI 530,00 (1] Va7 (1] : .aﬂ LTS ET L1 (1] (1] STERET
-3-:-.5:5.‘(;;\' ¥ iy 0z i N k. :-.mn
B _Tnbl WELT_E;-'N;GJI . 1800 cop 950 L .ﬂﬁ- 24480 00 L] L] La ) 24,480 b0
_r_mmwwn TE CRCD B L) A e Ll 320087 (1] 8480 am .ﬁ.:&
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Focha Varslén Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicién de
actividades
comprendidas
Subgerente en el
: g s bgerent
Noviembre - Oficial de de procedimiento. Subgerenty
1.0 : de Recursos
2025 personal Recursos 2. Cambios en el H
. umanos
Humanos flujo y en las i>
secuencias de |
actividades del S
procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

| Area de ;
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
: ; Area de ;
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
; Subgerente de | Subgerencia de i X J
égracr;aa Sﬁﬁ% Recursos Recursos Noglggbre o 933/'{)"
Humanos Humanos N M
\
Verificacion del Documento
o : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas General General
. . Directora Regional de San
Gy Merol Byl Regional Pedro Sula
£l dis | Noviembre
Reyna Yajaira Oficial de la Unidad de 2025
Unidad de ;
Handal T : Transparencia
ransparencia
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. . Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
Bireck de Noviembre
. . irectora de la 2025
Melissa Nicole Unidad de Unidad @8
Handal Mo N
Comunicaciones | Comunicaciones
irack . Noviembre |
. irectora de la 2025
gngr)‘/)‘{amlleth Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
Directora la Noviembre
Unidad de . 2025
Denia Milagro Planeamiento y Umdac_i o
B ! Planeamiento y ] g
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG) 2
y Coordinadora ol 9
del (COCOIN) A SRETION L
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
Noviembre
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 2025
Aguilar Presupuesto Presupuesto
. Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
) Noviembre /" '-
Atler Rolando Su;gerente de | Subgerencia de 2025 |
Urquia ecursos Recursos i ]
Materiales Materiales
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P Noviembre
efe de la .
; : ; Unidad de 2025
Darwin Aplicano Unidad de 5
Soporte Técnico Soporte Técnico N
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gomez Espe(?[a lista en Nacional de la 2025 -
Javela Gestionde la | oopgag —
Calidad P
Noviembr: ,
Encargado de la Unidad de bl K

Yunior Yovanny
Bustillo

Auditoria Interna

Auditoria Interna

Aprobacién del Documento T

> f;}.‘?‘

’ Area de (S
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha & é,
Secretario de * '_-'E-if,,@

Abg. Fredis Alonso Estado en ol Despacho Noviembre \¥os

Cerrato V B aprcho do Ministerial 2025 %f::
' Desarrollo =
Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento
Establecer las directrices para calcular, gestionar y ejecutar el pago correspondiente a las
prestaciones laborales y/o cesantia, derivadas del termino de la relacién laboral, conforme
a lo establecido en Ley y las politicas institucionales, garantizando transparencia, equidad
y cumplimiento de derechos para el trabajador.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara en los casos en donde se termine la relacion laboral, siendo estas
Prestaciones y/o cesantia, cumpliendo los derechos laborales conforme a Ley.

3. Marco Legal del Procedimiento
No. Cddigo Documento

1 ?ggg’rd" Ne9T- Constitucion de la Republica

2 | Articulo No.30-2021 | Ley de Administracion publica

Decreto N0.126-67 Ley de servicio Civil y su reglamento

4 ACUEIGE BICOUVG Disposiciones Presupuestarias Vigentes

266-2024
5 Acuerdo Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El interesado debera solicitar a la autoridad nominadora, la aprobacién del pago de sus
derechos laborales de acuerdo con Ley.

Queda a consideracién de la Autoridad Nominadora de aprobar o denegar, considerando
la disponibilidad presupuestaria.

Es obligatorio contar con un dictamen legal de la Unidad de Servicios Legales de la
Institucion

ANSEC debera aprobar la acciéon de cancelacién por cesantia
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La Secretaria General debera formalizar el tramite mediante Acuerdo de cancelacion
por cesantia, el cual debera ser firmado por la Autoridad Nominadora y refrendado
por el Secretario General.

El Subgerente de Recurso Humanos debera crear un expediente especifico para este
proceso; asimismo remitir copia al expediente personal del interesado

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

SGRH Oficial de Personal | Elaboracion de planilla
(Encargado de Planilla)

SGRH Subgerente de Recursos | Remitir para firma a
Humanos Gerencia Administrativa

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PL Planilla Computadora local Durante su vida Util
PL Planilla Archivo General Durante su vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PPR Pago de prestaciones Archivo general /expediente Durante su vida Util
personal

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Pago de prestaciones (PP): son los pagos adicionales al salario que el empleador debe realizar
en beneficio del empleado. Dentro de estos pagos esta la prima de servicios, las cesantias,
intereses de cesantias, y las vacaciones.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso para el Control de Entradas y Salidas se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Oficial de Personal
9.1 Recepcionar la hoja solicitud del interesado y entregar la hoja de requisitos exigibles.
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9.2 Recibir la informacion solicitada.

Subgerente de Recursos Humanos
9.3 Solicitar Opinién Legal a la Unidad Legal.
9.4 Remitir Oficio a ANSEC.

Oficial de Personal
9.5 Elaborar el expediente de pago.
9.6 Elaborar cuadro con las deducciones correspondientes.

Subgerente de Recursos Humanos

9.7 Elaborar y pasar a firma la Comunicacién Interna de remision a la Gerencia Administrativa.

9.8 Remitir el expediente de pago junto con la Comunicacién Interna a la Subgerencia de
presupuesto. (yer anexo 1)
9.9 Remitir la Copia del expediente de pago junto con la Comunicacion Interna de recibido a la
unidad de Archivo.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Ohjetivo de la
No Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se revisa que la hoja
de solicitud esté | Documento de . :
aabidamaris iaanioad 9 E;?;&:sonar . hg{; Subgerente de Subgerente de
1 Recepcionar completada, con los | acreditacién que | e d § minut R Hoia de Solicitud Recursos
solicitud datos basicos | permite  verificar la | Moresado ¥ Sminutos iy O deBUlIcRY
= P entregar la hoja de Humanos Humanos
necesarios para | legitimidad del Ghis ciaiblos
continuar el | solicitante. Isguisios &xg ’
proceso.
Verificar que Ila
informacién
entregada por el | .. .
Recibir la ISR g;rr\i: :?ﬁcéarf ft;:e:c:: _Recibir i la : ; Subgerente de
2 | informacion corresponde €on 10 | ;o nacien  recibida | MOmacion 1 dia Cficink de Ehgtuiriaigsuinn Recursos
solicitada salicitado cumple coh 1o solicitada. personal reguerida Humanes
4 previamente ¥ selicitads tos.
cumple con los *
criterios
establecidos.
Se busca la
asesoria de la| Contiene los
Unidad Legal para | antecedentes, hechos, Solicitar Opinién Subgerente de
Solicitar Opinién | interpretar  leyes, | documentos ¥ i 4 g i
3 Legal reglamentos, argumentos que Il:zgz: a la Unidad | 1 a 10 dias Eﬁ:ﬂuarigz Opinién legal Unidad Legal
normativas o | motivan la necesidad :
disposicicnes de una opinion legal.
relacionadas
El oficic puede tener | Documento oficial que Subgerente de
4 | Remitir Oficio S aboly | frion o= T | Ty R B g Recursos Oficio ANSEC ANSEC
opinion, remision _a _ANSEC, Fsaes
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autorizacian, incluyendo
verificacion o | antecedentes,
resolucién sobre un | propdsito y
caso especifico. requerimientos.
Al estructurar Oficial de
correctamente el personal
Elaborar el | expediente, se | Documento legal Elaborar al Subgerente de
expediente de | minimizan riesgos | términos  de  pago, ediente de 5 1a3dias Expediente de pago Recursos
pago. de inconsistencias, | plazos y obligaciones. axp PAg0. Humanos
omisiones o pagos
no autorizados.
Se identifican vy s Oficial de
Elaborar con | cuantifican todos los gorﬁg:;zngo z‘]:‘;ggc: Elaborar cuadro con personal Subgerente de
H conceptos que i las deducciones | 1a3dias Deducciones Recursos
deducciones cual se aplicaran las ;
deben restarse del deducsiones correspondientes. Humanos
monte bruto. 5
Se elabora una | Comunicacion Intema ;E:;baorar y pasar ;
Elaborar comunicacion enviados a la Gerencia W Subgerente de T
Comunicacion intema que deja | Administrativa para su E‘n?emn'::: I?iaec‘ﬂmisién 1 dia Recursos Comﬁgﬁflén A dn('li:;i?rtaet'w &
Interna constancia del envio | revision, validacion o a 14 DCorereis Humanos
de documentos. ejecucion Administrativa
La Subgerencia de 1dia Subgerente de
Presupuesto  debe Recursos
verificar gue exista i L B Remitir el Humanos
disponibilidad Validacion Instiucional | gypediente de pago Expediente de
Remitir el | presupuestaria, que ?emisfén del junto con la Pago/ Subgerencia de
expediente el gasto  esté arradlanis la Comunicacién Comunicacién Presupuesto
debidamente xﬁl AicaoIan ir:rte - Interna a la Intema
imputado y que comutieas " | Subgerencia de
cumpla con las presupuesto.
normas vigentes.
Remitir la Copia del 1 dia Subgerente de
Se remite una copia | | diye W08, los expediente de pago EEC“":"JS
iti i i i umanos
Remitir Ia_ Copia | del expediente de dociiréntie que junto ~con la Copia de Oficial de
del expediente de | pago para L P Comunicacion Expediente aranna)
pago al Archivo. expediente de pa 5 p Interna de recibido a R p
personal. pag la unidad de

Archivo.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procezo de Pago para el ramite de fermino de relacion laboral (Prestaciones yio Cesantia)

Oficial de Personal Subgerente de Recursos Humanos

Recepcionar la hoja
solicitud del interesado y
entregar la hoja de
requisios exigibles

Recibir la informacion e b | Sokcitar Opinion Legal a

solicitada ] la Unidad Legal

Elaborar ¢f expediente |
de pago [ Remitir Oficio 3 ANSEC

| v

| 1
{I i Elaborar cuadro con las Elaborar y pasar a firma
deducciones 7| la comunicacién interna
correspondiantas de remision a la Gerencia
L. Administrativa

Remitir el expediente de
pago junto con la
comunicacion interma a la
Subgerencia de
Presupuesto

I Remitir [a copia dei

[ fexpediente de pago junto

con la Comunicacion

Interna de recitido a 13
Unidad de Archivo.

h 4
Fin
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11, Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

Procedimientos para el Pago para el Tramite del Término de la Relacion Laboral (prestaciones y/o

PROCESO: Cesantia)
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Pago para el Tramite del Término de la Relacion Laboral (Prestaciones y/o Cesantia)
Establecer las directrices para calcular, gestionar y ejecutar el pago correspondiente a las
prestaciones laborales y/o cesantia, derivadas del término de la relacion laboral, conforme a lo
establecido en Ley las politicas institucionales, garantizando transparencia, equidad y cumplimiento
OBJETIVO: de derechos para el trabajador.
Riesgo
inherent Ao (8) 18) Cotioien | e Fon
(2) Etapa 3) e na | (7)Controles | o, ¢rol0s | pendientes por ade
(1) it de obligatorios 7 (13) Respuesta a
No del Descripcién Riesgo | para mitigar que estaplecer para Ries los Riesgos
" | proceso del Riesgo (4) | (5) Prolimi | los riesgos existen en mitigar los (10) | (11} | go
P |1 nar la entidad riesgos P | Fi:'ia
Utilizar formatos
Bostirnarit fisicos y digitales
Entregar al 1.1 No entregar . L_thlizar formatos | ar la fecha, ?nosr:itu Cicnraal‘lspaldo
interesado T fisicos y | hora,
1 |la hoja de Hoia de 1 5 A | digitales con | nombre del Bocumaniter: I 1 2 ACEPTAR
rec_;L.u_isitos requ_l Sflos : ‘respaldlo receptor y fecha, hora,
exigibles institucional ﬁrrr_rg_d de normbiee del
recdido | receptor y firma
de recibido
Guarda la
informacion en
T — sistemas o]
Guarda la | que la a:g?w?:os o
informacién en | informacio gcc:sgo
Recibir la | 2.1 No recibir la sistemas o|n recibida restringido
2 | informacié informacion 1 3 M archivos este : 1 2 ACEPTAR
n solicitada solicitada protegidos con | completa y Confirmar que Ia
acceso correspond e,
restringido. e " 'Ta " lo recibida —
SHCHHECe completa y
corresponde a lo
solicitado
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Verificar que
Verificar  que existe  respaldo
existe respaldo documentado
Elaborar el )
oo, do 3.1 Que el _ documentado s contrato, planillas,
e de| ensurands e | contrato, 6a resoluciones que
pagoe rg 1 51 A |planilas, justifiguen cada| 1 2 ACEPTAR
prestacion elabore el ! B ccoluciones documento prestacion
;sborales recibodespege | que justifiqguen 8 incluida.
cada prestacion
incluida Archivar los
documentos.
Evitar formatos
dacumeiia modificables  sin
_ r el acto de contral
Requerir la ;;1 ';z“?“c';aeq ; Evitar formatos ELTOa ol ;2 documentar el
frma del|. 1 5 A modificables sin : acto de firma en| 1 2 ACEPTAR
interesado neoEady. A control regiatr, un libro de
tiempo sistema registro, sistema
g'g"a'em: digital o
expediente
5 Verificar que no
” verificar :
Verificar el existan
expediente 61 Que antes Verificar que no S cﬁda duplicidades o
de comenzar el 4 deduccion ;
en caso de rerfills Ho &e existan este errores de calculo.
que s el 1 3 M duplicidades o resn ki Verificar que cada | 1 2 ACEPTAR
hubiera 1 errores de P deduccién  este
deduccion expedients  de calculo. por respaldada  por
oc pago docu_mento decumientae
s validos validos
Validar que
E:Jz%?_ga;;: 6.1 Que no se consultar cada consultar
ey elabore en regulaciones deduccién | regulaciones
; tiempo y forme internas y | este internas y
g:ducclon el cuadro con : 2 ™ externas antes | respaldada | externas antes de 1 2 ACEPTAR
G las de aplicar | por aplicar
e ntesp deducciones deducciones. documento | deducciones.
s oficiales
- confirmar que no
7.1 Que no se que los | CONtenga  errores
elabore el ortograficos,
Elaborar y cxpecients  de confirmar  que | anexos o gramaticales.
pasar s fi se no contenga | referencias Confimar aba ics
firma la pegtionen kde 1 2 M errores documenta M q o 1 2 ACEPTAR
Comunicac | $ ortograficos, les estén .
¥ firmas 3 2 ; referencias
ion Interna " gramaticales. incluidos y
correspondient . documentales
es vélidos estén incluidos y
) sean validos.
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incluir campos
para
Remisién : incluir campos | evitar observaciones,
la copia del g; i aNo e"‘gaei para compartir | firma del
expediente - P cllerile i observaciones, | informacié | verificador y fecha
8 |de pago XDO P 1 3 M firma del | n sensible | de remision evitar | 1 2 ACEPTAR
junto a la Eignﬁnicaci 4n verificador y | por compartir
Comunicac it fecha de | canales no | informacién
ion Interna remision seguros sensible por
canales no
sSeguros
Elaborado por: 'Revisado por:
Sinthia Matamoros L 3“33 Viloro Abg. Mary Delmi Heméandez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal Hﬁ?ng:r!n;] ciapboio b Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrolio Economico
Firma Firma e A Fima Firma '
Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025 Fecha noviembre 2025 Fecha: nm 2025
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1 NCI-TSCi222-00; NCL |
TSC/223-00: NCI- :
TS C/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

Femul o 28 WHE i

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de reesgos

[PROBABILIDAD

Moy Aa(s) s ' a
Al 12.Elementos
| Transversales
A A i
Bajo (2) [Moderada (3)]_Ako (4) _[Muy Ako(s). del

IMPACTOS

Procedimiento

‘M: Zonade Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar o riesgo o reduce o resgo. C osto Beneficio

:A: Zonade Riesgos Alta: me.-ﬁﬂ.ﬂf el l"ﬂi_p. © ERAr, o cw#ﬁ. o tl'u_'lslc.a-r'r
Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Pago para el tramite de termino de relacién laboral
(prestaciones y/o cesantias)

Preguntas de Verificacion | Si No |Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencién de la corrupcion,
(actividades) orientadas| x especialmente en entornos institucionales

al Control Interno y

anticorrupciéon?

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

X No, debido a que es un proceso interno.

No, ya que el proceso es estructurado por la

(actividades) orientadas a = Subgerencia de Recursos Humanos

la Participacion Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
(actividades) orientadas a| x si un ciudadano solicita esta informacion, la
la Transparencia y Acceso a institucién esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada Ilaboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacién de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos

Institucional?

en el PELI.
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14. Anexos
Anexo 1 (Requisitos para expediente de pago)

Para E i De Pago
ies ! O r "

1 Hecibe Conbia La Tesoseria General de la Repubbca (Recursos Humanos)
2 Calculo Defintivo De Indemnizaciones Extendido Por El Consejo De
Servcio Civil (Interesada)

3 Constancia con Informacion de kos (Fmos Sews Sueldos (Recursos

Humanos]
4 Constancy de Vacaciones p

de gazar

5 Constancia de embarges pendientes (Recursos Humanos}
6 Conslancia de asuetos olorgades informando el periodo del cual se exta

Retajandn (Recursos Humanos)

T Conslancia de no tenet iqudactones pendientes (Benes Nasienaies)

B Fiiquilo de entrega de Biones (Bwenés Nacionales)

% Copia de Acyerdos de Nompiamiento Cancetacibn Licencias y Reintegros

{Recursos Humanos)

1€ Fotocopia de tarjela de identidad y Pin del SIAF! (Interesado)
11 Constancay extendida por 13 Senacio Admnto de Renlas (SAR) antes (DE)

] &n caso de

12 Consianc:a de los Bancos e Instituciones gue s& delalian a continuacion

{interesado)

¥ INJUPEMP

¥ Bance Lakise

« Banco De Loa Trabajadores

< Banco Davivienda

+ Sagrada Famika

¥ CASESDE (Deyst Domingues)

« Cooperatrva ELGA

< Grupo C A Capatal

¥ ¥ demias cooperativas donde este sfilado

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Vélslsn Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicién de
actividades ,
comprendidas J

Subgerente en el
Noviembre - 1.0 Oficial de de procedimiento. dseu;%i[lergz D_,)Jp
2025 ’ personal Recursos 2. Cambios en el %)

: Humanos
Humanos flujo y en las

secuencias de
actividades del
procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
Ry _ Area de :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma U\}
Ariana Sulay Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre *j)&"f
Garci Recursos Recursos 2025
arcia
Humanos Humanos
1
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Fech
! Trabajo /A‘\
- Noviembre
Joel Eduardo Secretario Secretaria < 2025 |
Salinas General General P,
<
Noviembre
. : Directora Regional — 2025
et b S Regional Pedro Sula
_ Noviembre
Reyna Yajaira Oﬂc_la[ dola Unidad de 2025
H Unidad de .
andal . Transparencia
Transparencia
Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Birwfisesdi Noviembre|
. Ireciora ae la 2025
oy Yariath Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacién
Directora la Noviembre
Unidad de " 2025
Denia Milagro Planeamiento y Plal:lglgrarll?e?)?o
Najera Gestion (UPEG) | o et ()pE GY)
y Coordinadora
del (COCQIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
s
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de
Aguilar Presupuesto Presupuesto
: Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
_ Noviembre
Bl Bsinndio Suggerente de Sut;{gerenc:a de 2025
Urquia ecursos ecursos
Materiales Materiales
Jetside| Noviembre
éle ae la i 2025
Darwin Aplicano Unidad de | o Uonrigaﬁé‘éf‘im
Soporte Técnico P
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gémez Espeglfl lista en Nacional de la 2025
Gestion de la : -
Javela Calidad

Calidad
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1. Objetivo del Procedimiento
Elaborar la proyeccion anual de sueldos y salarios y sus colaterales de cada servidor publico, en
modalidad de permanencia y contrato temporal.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara para asegurar el cumplimiento de pagos de sueldos y salarios a
los servidores publicos de la Institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento
1 Decreto N0.157-2022 Ley General de la Administracién Publica
Acuerdo Ministerial No.126-2023 Reglamento de Manejo y uso del Archivo
General de la Secretaria De Desarrollo
Econdmico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e La Subgerencia de Recursos Humanos, partiendo de la estructura de sueldos
Institucional, procede a la revisién de cada uno de los puestos, para determinar los
movimientos y ajustarlo de acuerdo con Ley y lineamientos de ANSEC y SEFIN

¢ La Subgerencia de Recursos Humanos remitira a la ANSEC la matriz de anexo
desglosado en Excel para su revision y este dara su aprobacion

e La Subgerencia de Recursos Humanos carga en el sistema SIARH/SIAFI la matriz
aprobada por ANSEC

e La Subgerencia de Recursos Humanos debera actualizar cada vez que exista un
movimiento de personal en la matriz de Excel.

e EIl Subgerente de Recursos Humanos debera implementar los controles internos
necesarios para el cumplimiento en tiempo y forma de este procedimiento

e El Subgerente de Recursos Humanos es el responsable de velar y coordinar que el
anexo desglosado de sueldos y salarios cumpla con la Ley y los lineamientos
establecidos por ANSEC y SEFIN

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SGRH Subgerente de Recursos Es el responsable de velar
Humanaos y coordinar que el anexo

desglosado de sueldos y
salarios cumpla con la Ley
y los lineamientos
establecidos por ANSEC y
SEFIN
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SGRH

Oficial de personal

Encargado de actualizar
los movimientos de
personal en la matriz de
anexo desglosado de
sueldos vy salarios, vy
actualizarlo en plataforma
de SIREP una vez
aprobado por ANSEC vy
SEFIN.

SGRH

Encargado de Archivo

Custodiar en el Archivo de
la Subgerencia de
Recursos Humanos y en
plataforma

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Matriz Matriz de anexo Archivo general de SGRH Durante su vida Util
desglosado de
sueldos y salarios

Expediente | Expediente Archivo general de SGRH Durante su vida Util
personal

Correo Correo electrénico | Archivo general de SGRH Durante su vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Anexo

Anexo desglosado de

sueldos y salarios

Archivo general de SGRH

Durante su vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Anexo desglosado de sueldos y salarios: Documento anexo al presupuesto que contiene la
estructura de puestos de la institucion ocupados y vacantes en todas sus modalidades, asi
como los montos mensuales y anuales de salarios y colaterales.

Expediente personal: es una carpeta que contiene todos los documentos relacionados con
recursos humanos, incluyendo registros de nomina, registros de desempefio y contratos

laborales, entre ofros.

Plan operativo anual: Es un proceso de autoevaluacioén, fijacion de objetivos, desarrollo de
metas y monitoreo del rendimiento. Puede ser de mediano o corto plazo, para varios objetivos
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0 para una sola actividad. Determinar de forma clara lo que se hara en la Municipalidad.
Establecer el orden en que se realizaran las actividades.

Servicio civil: Denominacion especifica del cuerpo de funcionarios o empleados publicos
permanentes, profesionalmente capacitados y organizados, para cumplir funciones en las
instituciones del sector publico, y que, ademas, no integran las demas Carreras de la Funcién
Publica.

SIAFI: es un conjunto de subsistemas y modulos informaticos integrados, para la planificacién,
gestion y control de los recursos del Estado, es decir, constituye un sistema de gestion
relacionada con el registro, orientado a reemplazar el flujo de papeles por el flujo.

SIARH: esta constituido por un conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos,
métodos y técnicas que regularan la administracion del recurso humano, uniformando las
politicas y la gestion de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los
objetivos de sus instituciones.

SIREP: al conjunto de normas, procedimientos e instrumentos técnicos comunes para todas
las entidades del sector publico, que tienen por objetivo, en el contexto de un Estado moderno,
ordenar el proceso del Registro del Recurso Humano del Sector Publico, que sea confiable,
uniforme.

SIGLAS

POA: Plan Operativo Anual.

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada es un conjunto de subsistemas y médulos
informativos integrados, para la planificacion, gestion y control de los recursos del Estado, es decir
constituye un sistema de gestién relacionada con el registro, Orientado a reemplazar el flujo de
papeles.

SIARH: Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

SIREP: Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso para el Anexo Desglosado se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:

9.1 Revisar cada movimiento de personal y actualizar en la matriz de anexo desglosado de sueldos
y salarios.

9.2 Someter a revision ante la ANSEC

ANSEC
9.3 Revisar y aprobar la matriz enviada por la Subgerencia de Recursos Humanos y lo devuelve
con observaciones si lo hubiere
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Subgerente de Recursos Humanos:
9.4 Revisar el anexo aprobado y lo remite oficialmente a la ANSEC y SEFIN
(ver anexo 1)
Matriz de actividades y Responsables
Etapas del Objetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Revisar cada
Revisar cada | Registrar ingresos, movimiento de
movimiento de | SIESOS. personal y
1 ﬁrsolgal ifn::ct:triiahzda‘: ascensos, licencias Revisar cada ﬁ]c;:lr?.;rzar on 1 dia Subgerente de Matriz de anexo Oficial de
anexo desglosado y ofros movimientos movimiento s = Recursos Humanos desglosado personal
de personal que
del _ sueldos  y impacten la desglosado de
salanos estructura salarial. sueldos y
salarios.
Verificar que los
maovimientos de
- personal (ingresos, Someter a
2 SDQ?WASEE?&S'@" egresos, 4sCensos, Revision de revision ante la 1di Subgerente de Revision de Oficial de
anie la licencias) esién ANSEC ANSEC a Recursos Humanos | movimiento personal
debidamente
respaldados y
autorizados.
E;::ssar dgue ca!gz Revisar y aprobar
Revisar y aprobar la mpleads satén la matriz enviada
matriz enviada por la = rfec‘tamente por la Subgerente de
Subgerencia de | €O Revisié Subgerencia de Matriz de I
Fokifeos: unanss registrados, evision y Recursos ) atriz de anexo ecursos
3 fodevueive con incluyendo  cargo, aprobacion de Humanos o 1 dia ANSEC desglosado con Humanos/
zbsewaci;lnes <0 e sueldo, unidad | matrz de anexo devuelve y con observaciones Oficial de
hubiere it A observaciones si parsonl
de movimiento la hubiers
(ingreso,  egreso,
ascenso, etc.).
Garantizar que el Revisar el
anexo contenga anexo
Con el anexo informacién aprobado y lo
4 aprobado lo remite | completa, correcta y Reimiti afiexs remite 1dfa Subgerente de Remitir anexo a la Oficial de
oficialmente a la validada sobre los oficialmente a la Recursos Humanos ANSEC y SEFIN personal
ANSEC y SEFIN maovimientos de ANSEC y
pomandl v manics SEFIN  (ver
salariales. anexo 1)
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10.

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso de Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios

Subgerente de Recursos Humanos ANSEC

Inicio

Revisar cada movimiento
de personal y actualzar en
la matriz de anexo
desglosado de sueldos ¥

salarios

Revisar y aprobar la matriz
T enviada porla
Someter a revision ante a 5 Subgerencia de Recursos
ANSEC Humanos y lo devuelve con
observaciones si los
hubiere

v

Con el Anexo aprobado lo
remite oficialmente a la
ANSEC y SEFIN -

|

Fin

47
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11.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSCI223-00; NCI-
TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: Procedimiento para Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios
Elaborar la proyeccién anual de sueldos y salarios y sus colaterales de cada servidor publico, en
OBJETIVO: modalidad de permanencia y contrato temporal.
IFITesg(:e (9) Controles RRE"::Q"I
i i
(3) R (6) Zona ) (_Jontrqles (8) Controles pendientes i {(12) Zona (9
(1) | (2) Etapa del D rLiE obligatorios : por d Respuesta
escripcion de Riesgo que existen de Riesgo
No | proceso | jeiRiesgo | (4) | (5) | Preliminar | P2aMitigar | o\ entidad | °Stablecer Final a los
E | los riesgos para mitigar | P 1 Riesgos
los riesgos
Verificar que
los
documentos
estén
Verificar que | completos,
cada legibles y
z 1.1Quenose = movimiento | vigentes.
Reviar o292 | emian  Io erfear %% | ngrese, |
de personal y ?Wm'emols documentos tergr?sg, Vznftcar que ]
. e personal y aslado, cada |
1 lauctuahza_ur €N | actualizar la 1 3 - asipn cambio  de | movimiento 1 . | el
a matriz de : completos, .
", matriz del legibles y puesto, este | ingreso,
desglosado Anexo vigentes respaldado egreso,
Desglosado por traslado,
documentos | cambio  de
oficiales puesto, este
respaldado
por
documentos
oficiales
Confirmar
que los
: campos estén
- | Confirmar correctament
e que los e llenados,
- | campos estén nombre,
S correctament | Verificar que | cargo, fecha
i\;rsog:e @ - |e llenados, |la matriz del | de
Someter  a | encargada no et nu?r' gre‘fecha ggt?x);(fizadsame :\greg.;;egrzz |
2 |revisién ante |someta a| 1 5 A deg' - e e iirets 1] 2 | ACEPTAR
la ANSEC E"fﬁgEgnﬁ / ingresolegres | Gltimos deducciones
Riigih 0, tipo de|movimientos | aplicadas,
- | contrato, de personal | etc.
| deducciones
| aplicadas, Verificar que
| etc. la matriz del
Anexo este
actualizada
con los
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ultimos
movimientos
de personal
corroborar
que los
movimientos
31 Que el estén
R y encargado de corroborar Confirmar autorizados
aprobar I planilla no que  los|que cada | por la
G graeas_e_' para mcglmlentos reg;s_tro en :a insta;;ia:
Z VISION Yy esien maitnz esie | com enie
Y gﬂ‘g;gfeﬂgga aprobacion la autorizados | respaldado Confirmar 2 ACEPTAR
de Recursos|Taliz 2 la por  lafpor que ~ cada
Humanos Subgerencia instancia documentos | registro en la
de Recursos competente | validos matriz  este
Humanos respaldado
por
documentos
validos
Corroborar
gue los datos
coincidan con
los registros
41 Que el Corroborar | Confirmar gimpa{:;:ms
Remitir el encaitragado no[ que ips datos | que el Ane)io N 5 déd y
poc  © |l e S s M T
4 i‘;{gg%doa I;‘ Desglosado de Recursos | completa, Confrmar 2 ACEPTAR
SEFIN ante la Humanos, actualizada y que el Anexo
ANSEC y contabilidad y | sin errores de contenga I
SEFIN Nomina digitacion Wfornacii
completa,
actualizada y
sin errores de
digitacion
Elaborado por:

Revisado por:

Lic. Ariana Garcia Vilorio
Subgerente de Recursos
Humanos

Firma Firma Firma ' Firma

| Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econémico

Abg. Mary Delmi Hemandez
Gerente Administrativo

Sinthia Matamoros
Oficial de personal

Fecha noviembre 2025

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre Fewa:'iroviembm 2025
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S NEITE T Ge e
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00; NCI- !
ks . TSCi224-00
MAPA PARA LAVALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS §
cuetasii Formumro28SOE |
”E'TlOPOSITO: |Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos i
PROBABILIDAD
‘Muy Alta (5)
Ala (4)
‘Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

- ZONA DE RIESGO:
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12.

Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacién

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Anexo desglosado de sueldos y salarios

(actividades) orientadas a
la Participacién Ciudadana?

Preguntas de Verificacién | Si No |Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas especialmente en entornos institucionales:

al Control Interno y

anticorrupcion?

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas X No, debido a que es un proceso interno.
(actividades) orientadas a

la Descentralizacion?

i La descripcion del proceso

incluye medidas concretas % No, ya que el proceso es estructurado por la

Subgerencia de Recursos Humanos

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI

Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos
Anexo 1 Anexo Desglosado de sueldos y salarios

Formulacion de Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios

BRI

!
H
. Gesvitr 307 ;
i 11100 Sueldos Basicos I o
Repiblica do Honduras rowi e F
: s J
11 Tesoro Nacona
(20 Sermtacy de Dewsrroliy Econoescs * Pueyios
o GERENCIA CENTRAL Unidad Ejecutors: 0! DHRECCION ¥ COORDINACION
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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

Noviembre -

2025

1.0

Oficial de
personal

Subgerente

de

Recursos
Humanos

1.

Adicion de
actividades

comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

Subgerente
de Recursos
Humanos
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
N Revision del Documento
: : Area de :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
5 Subgerente de | Subgerencia de Noviembre
é :;?2 \S/i?é?% Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos

Verificacion del Documento

. . Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
Joel Eduardo Secretario Secretaria / Novj
Salinas General General \ 2025
. . Directora Regional de San ’@;r’n;:
Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira OJ:ﬁ?;gz;a Unidad de‘ Noviembre
Handal Transparencia Transparencia 2025
Directora de Unidad de :
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Noviembre
2025
Legales Legales
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. . Directora de la ,
Me'ﬁ:’; c';;‘f"'e Unidad de Uriidad de N"‘z’g,“sbre
Comunicaciones | Comunicaciones
/]
Directora de | {
. irectora de la )
Bessg a\‘;f‘rr:"eth Unidad de Unidad de N°‘2"‘gg‘5bre
Modernizacion Modernizacion
Directora la
Unidad de .
Denia Milagro Planeamiento y Pial:lglg;?ei?o y Noviembre
Najera Gestion l(UPEG) Gestién (UPEG) 2025
y Coordinadora
del (COCOQOIN)

Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerenciade | Noviémbre
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025

Subgerente de | Subgerencia de '
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos Noviembre
2025
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerencia de .
A”eGI_RO;:"dO Recursos Recursos No;tgg%bre
qu Materiales Materiales
Jefe de la . .
> ; : Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano S Unldad'de. Soporte Técnico 2025
oporte Técnico
Especialista en Sistema
Sandra Ruth Gémez Ggsti()n dos Nacional de la Noviembrg_
Javela Calidad Calidad 2025
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Encargado de la : '
Yunior Yovanny Unidad de Auc:ijtglggc:nc:zma Noviembre |
Bustillo Auditoria Interna 2025
Aprobacion del Documento
: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso g:;?)i%:g g‘la Despacho Noviembre
Cerrato V. Desarrollo Ministerial 2025
Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento
Realizar las evaluaciones del desempefio del personal amparado bajo el Régimen de Servicio
Civil, conforme a los lineamientos establecidos en la normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento
Aplicar lo dispuesto en la Ley y el Reglamento del Servicio Civil en relacion con las evaluaciones
anuales de desempefio, realizadas durante el mes de noviembre.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento

1 Decreto No.126-67 Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Reglamento de Manejo y uso del Archivo
General de la Secretaria De Desarrollo
Econdmico.

2 Acuerdo Ministerial No.126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Recibir circular con los instructivos de los formularios para aplicar la evaluacion DGCS.
Elaborar Circular a dependencias convocando a reuniéon para capacitacion de las
evaluaciones.

Realizar las evaluaciones programadas, completando los formularios (cada jefe de area).
Tabular datos de los formularios completados para cada empleado evaluado.

Notificar y solicitar firma del resultado de la evaluacion a cada empleado devaluado.
Elabora y pasar a firma del Subgerente de recursos Humanos. El Oficio de remisién del
reporte de calificaciones a direccién General de Servicio Civil.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Direccién General de Servicio Civil

Despacho Ministerial Secretario de | Enviar Circular y los
Estado/Subgerente de | instructivos a las
Recursos Humanos dependencias

SDE Subgerente de Recursos | Realizar las
Humanos/jefe Inmediato evaluaciones

programadas

SGRH Oficial de Personal | Tabular datos de los
(encargado de planilla). formularios

SGRH Empleado/Subgerente  de | Elaborar el oficio de
Recursos Humanos/ | remisién
Encargada de Archivo
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SGRH Oficial de Personal | Elaborar y pasar a firma
(encargada de | del Subgerente de
Capacitaciones) Recursos Humanos
/Subgerente de Recursos
Humanos/Encargada de
Archivo
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-CR Instructivos para la Archivo de la Subgerencia de | Durante su vida Util
evaluacion Recursos Humanos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-OF | Remision del reporte Archivo de la Subgerencia de Durante su vida Util
de evaluacion Recursos Humanos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
DGCS: Direccion general de Servicio Civil.
Circular: documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizacion y
funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios.
Tabulacién: Expresion de valores, magnitudes, conceptos, etc., por medio de tablas o cuadros.

9. Descripcidon del Procedimiento
El proceso para la Evaluacion de Desempefio se ejecuta a través de las siguientes actividades:

ANSEC:
9.1) ANSEC envia Circular para las evaluaciones.

Subgerente de Recursos Humanos
9.2) Enviar a las diferentes dependencias Circular, sobre el proceso de evaluacion.

Oficial de Personal encargado de las evaluaciones

9.3 esperar la fecha asignada para la institucion.

9.4) Recibir el enlace web de evaluacién por parte de ANSEC en fecha asignada.
9.5) Esperar los resultados de la evaluacion.

Subgerente de Recursos Humanos
9.6) una vez pasado el proceso de evaluacién se reciben reclamos o impugnaciones de estas para
remitirlas a ANSEC
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Matriz de actividades y Responsables
Etapas del Objetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
ANSEC s c?aorg'rﬁ:;r;ger las loiclo, A'Nlec enr’la Subgerente
i circular para las
1 Clrclular_ para las ins@cciones gie::érollg I: evaiuaci?:lnes. 1 dia ANSEC Circular de Recursos
Evaluaciones. emitidas por R o Humanos
ANDEC evaluacion
. Enviar a las
Enviar a las gzgnhlz:; érggz diferentes
diferentes Kivokibrasias Formato de | dependencias Sl e e T———
2 | dependencias Dot adiss s recoleccion de | sobre el 1 dia Recurs%s Humanos | Circuiar SDE i iotatirac
sobre el proceso Ia g misma informacién proceso de | J
de evaluacion e evaluacién |
- El LINK nos
o La recepcién del ;
meciar LI ¥ enlace y la fecha g esperar la fecha Subgerente
fecha de .. | ingresar al | =1 Subgerente de
3 . maraca el inicio | _. asignada para 1 dia LINK de Recursos
evaluacion por : sistema donde Nelip e Recursos Humanos
oficial de la etapa i la institucion. Humanos
parte de ANSEC. e enliacitn se realizara la
: evaluacién
Facilitar la
organizacion -
Recibir el enlace |intena de las || fech Recibir el
WEB de | diferentes . cha | enlace web de .
- . asignada €S | gyaluacion por Oficial de personal Subgerente
4 evaluacion _ por | dependencias donde se da x 1 dia encargado de las Enlace WEB de Recursos
| parte de ANSEC | para cumplir con | - . parte de rgact
o %eoha | los inicio al proceso | ANSEC en evaluaciones Humanos
asignada. requerimientos e-cumta ki fecha asignada.
establecidos por
ANSEC.
Disefiar Lineamientos
Esperar los estrategias para | que expliquen | Esperar los Lo maneia Oficial de personal Resultados de la Subgerente
5 resultados de la | socializar los | c6mo se emiten | resultados de la 7 ANSE’C encargado de las ok A de Recursos
evaluacién resultados de la | los resultados. | evaluacion evaluaciones Humanos
evaluacion
Una vez pasado - \ha vez pasado
el proceso de | Asegurar que las ﬁ:;g:ﬁg'g:‘:gz :Laﬁ::;z? ::
evaluacion se | impugnaciones se expone los | reciben En los
reciben reclamos | se presentan : primeros 10 Oficio de
6 o impugnaciones | dentro del tiempo motivos de reclamos ° | dias que se Subgerente do reclamos y/o ANSEC
A gstgas - ars forrﬁa desacuerdo de | impugnaciones entrean Recursos Humanos — .
s P y los resultados | de estas para g pug
remitirlas a | estipulado por i las notas.
ANSEC ANSEC de la remitirlas a
: = evaluacion ANSEC.

VN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para la Evaluacion del Desempefio

ANSEC

Subgerente de Recursos Humanos

Cficial de Personal encargado de las Evaluaciones

l inicio

hJ

las evaluaciones.

ANSEC envia Circular para

f ]
| Enviar a las diferentes

———P: dependencias Circular, ————F—»

sobre el proceso de |
1 #

| evaluacion,
1

una vez pasado el proceso
de evaluacién se reciben
reclamos o impugnaciones
de estas para remitirlas a
ANSEC.

Esperar la fecha asignada
para la institucion.

Esperar los resultados de
la evaluacién.

v

Recibir el enlace web de
evaluacion por parte de
ANSEC en fecha asignada.
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11.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Humanos

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-
T5C/222-00;
NCI-
TSC/223-00;
NCI-
TSC/224-00

Formulario
27 - SDE

Procedimiento para la Elaboracién de Evaluaciones del desempefio del personal amparado bajo

PROCESO: el régimen de Servicio Civil
NOMBRE DEL SUBPROCESO: El_a_t?oracién de Evaluaciones del desempefic del personal amparado bajo el régimen de Servicio
ivi
OBJETIVO: Realizar las Evaluaciones del Personal amparado bajo el régimen de Servicio Civil.
PROCESO: Procedimiento para la Elaboracién de Evaluaciones del desempeiio del perscnal amparado bajo el régimen de Servicio Civil
NOMBRE DEL
SUBPROCESO: Elaboracién de Evaluaciones del desempefio del personal amparado bajo el régimen de Servicio Civil
OBJETIVO: Realizar las Evaluaciones del Personal amparado bajo el régimen de Servicio Civil.
Riesgo Riesgo
Inherente {9) Controles | Residual | (12)
{7) Controles {13)
(3) (6) Zona . p (8) Controles | pendientes Zona
{1) No. LerE::? aal Descripcion de Riesgo :::Eato:'n?t?gar que existen | por establecer de aRespuaal;ot:
del Riesgo 4 5) | Preliminar : en la entidad | para  mitigar | (1g) | (11) | Riesgo
L) { ) los riesgos o ek ios L ) E ' Einal | Riesgos
Comprender
claramente las
Que la | instrucciones
; 1.1 Que no se Comprender i
Rgcemlén de recepcion la claramente las persona. emitidas  por
1 Clrculae Circular para | 1 3 A instrucciones encargada AMBEL la 1 2
Evaluacion e P : | aritdas o Mandela persona
para ANSEC SElasEREE ANSEC P Circular para | encargada
la evaluacién | Mandela
Circular para la
evaluacién
Garantizar gque
todas las areas
involucradas
Enviar 21 L 8 : Qug o tengan acceso
Circular a las | PE™ON@ Garantizar que | persona o N e
Diferentes encargada no todas las areas | encargada infarmacién
2 dependentias gire las 1 5 A involucradas remita las 1 2
sggfe &l instrucciones y | tengan acceso | instrucciones Que la persona
a las - a la misma|a las
E:oa?z:gi on o diferentes informacién diferentes ) f:;:;'fada las
dependencias dependencias S
las diferentes
dependencias




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

Elaboracién de Evaluacion de Desempefio de

PR-SGRH-012
Personal SDE
Versién 2.0 Fecha: Noviembre 2025 265 de 471
La recepcién
del enlace y la
31 Que la x ; feld_‘a! i orbe
. persona | La recepcion ue a | el mcio Icial
Eiﬁ'(m; fechea' encargada no | del enlace y la sﬁfa‘:nzd de :a e%pa de
By tenga | fecha  marcara : g al evaluacién
programado el inicio oficial ags: . as
por parte de s dias a | de Ia etapa de evaluaciones | Que |a persona
ANSEC realizar la | evaluacion ya encangaca
evaltacitn i) programadas | haga las
evaluaciones
ya
programadas
Facilitar la
41 Que Ia bl
persona : Que |g | interma de las
Tabulacién de | encargada no | Facilitar la | persona glfemntes :
los haga la organizacion encargada il
formularios tabulacion de interna de las | haga la
por cada | los diferentes Ta%utacéén Que la p:rsona
empleado formularios | dependencias necesaria de :ncarga 2 |
para cada | formularios Taga . B
empleado abulac_lun
necesaria  de
formularios
Disefiar
estrategias
para socializar
51 Que la | Disefiar Que la | los resultados
i i persona | estrategias persona de la
g:t:zc?zf; al encargada_de para socializar engargada evaluacion
empleado la evaluacion | los resultados | notifique el
no notifique al | de la | resultado del | Que la persona
Evaluado evaluacién evaluado encargada
notifigue el
resultado  del
evaluado
Asegurar que
las
impugnaciones
Recepcion de | 6.1 Que la Asegurar que Que a | %€ presenten
reporte de | persona | las i~ dentro del
evaluacion de | encargada no impugnaciones x cargada tiempo
los remita los ; se presenten remita & establecido
empleados reportes de la | dentro del BT
por Servicio | evaluacién a tiempo ev%?uacion ek Que la persona
Civil empleado establecido encargada
remita el
reporte de las
evaluaciones
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Elaborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros o i Abg. Mary Delmi Hernandez | Abg Frodis Alonso Cerrato V
Oficial de | Subgerente de Recursos : i ; e S .
personal Hiiranoe Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdémico

Firma Firma Firma | Firma ' Jn—

; A TROLL g

/ Ao NI _
] ﬂ“ £ Q'e @\ Sre

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre Fecha noviembre 2025 Fecha: n

. R 3 NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSCI223-00; NCL-
TSC/224-00

1
i
|
i
i

‘ MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS

RaEseos e FOMUuBro 28 SOE |
[PROPOSITO:  Facirar Ia valoracion y determinacion de la zona de riesgos
R— S— 5
'PROBABILIDAD
Muy Alta (5) 2 A - s
Aka (4) ) M L R A
‘Moderada (3) ™M A
™M S
M ok S
Muy Bajo (1)} Bajo (2) IModerado (3) |  Ako (4)  Muy Ako(5)
IMPACTOS i

ZONA DE RIESGO:

‘M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el resgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

'A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reduck el riesgo, © evitar, © compartir, o transferi

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Elaboracién para evaluacién del desempefio

Preguntas de Verificacion Si No | Respuestas de Verificacién

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control
interno y a la prevencion de la corrupcién, especialmente en
X entornos institucionales:

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno vy

anticorrupcion?
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¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

No, debido a que es un proceso interno.

' ¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a  la Participacion

No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de
Recursos Humanos

Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un
ciudadano solicita esta informacion, la institucion esta obligada
a brindarsela.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

SI, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan
indicadores como el porcentaje de cumplimiento de jornada
laboral, el nivel de formacién del talento humano o la rotacién
de personal, contribuyendo directamente al seguimiento y
logro de los objetivos establecidos en el PEI.
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14. Anexos

Anexo 1 Circular Evaluacién de Desemperio
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
; Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Thew rermon Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicién de
actividades
comprendidas ¥
Subgerente en ¢ N
. : procedimiento. | Subgerente Hl‘
Noviembre - Oficial de de
. ' 2025 48 personal | Recursos ' e Rerute \
L A —— 2. Cambios en el Humanos “D
flujo y en las
secuencias de g
actividades del %
procedimiento \
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

_ Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
. : Area de :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
. Subgerente de | Subgerencia de Noviembre (J\J
Ans(&;:rcsi:lay Recursos Recursos 2025 0
Humanos Humanos [[)y.)
Verificacion del Documento
; ; Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
f"":'-" ECO
1IN
Joel Eduardo Secretario Secretaria Noviembre |7
Salinas General General 2025 < R
; ; Directora Regional de San embre
eyt PAanRG fiuiz Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira ?ﬁﬁ?;g%f Unidad de Noviembre
Handal Transparencia Transparencia 2025
Directora de Unidad de ’
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Noviembia
2025
Legales Legales
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Melissa Nicole
Handal

Directora de la
Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre
2025

Bessy Yamileth
Castro

Directora de la
Unidad de
Modernizacion

Unidad de
Modernizacion

Noviembre
2025

Denia Milagro

Directora la
Unidad de
Planeamiento y

Unidad de
Planeamiento y

Noviembre

Najera Gestion (UPEG) i 2025
y Coordinadora Gastion (MFEG)
del (COCOIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025
par—
e
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre 1 _
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025 *\
N
Subgerente de | Subgerencia de ;
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos Noviembre
2025
Humanos Humanos
Arlen Rolando Subgerente de | Subgerencia de Noviembre
Eletsuiia Recursos Recursos 2025
qui Materiales Materiales
Jefe de la ; .
. . : Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano Unidad de o
Soporte Técnico Soporte Técnico 2025
Especialista en Sistera
Sandra Ruth Gémez Ggstién — Nacional de Ia Noviembre |,
Javela Calidad 2025 <

Calidad
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Secretario de
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1. Objetivo del Procedimiento
Dar cumplimiento a la ley organica del tribunal superior de cuentas y su reglamento
2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara a los servidores publicos que estan obligados a
presentar su declaracion ante el TSC
3. Marco Legal del Procedimiento
No. | Cédigo Documento
1 Articulos 56,57,58;59,60,98,99 y 100 Ley Organica del Tribunal superior de Cuentas
2 Articulos 86,87,88,89,90,91,92 y 93 De su reglamento TSC
Reglamento de Manejo y uso del Archivo
3 Acuerdo Ministerial No.126-2023 General de la Secretaria De Desarrollo

Econdmico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Dar cumplimiento a todo lo establecido en Ley Organica del Tribunal superior de Cuentas y su
reglamento

Estaran obligadas a presentar declaracion jurada ante el TSC, los servidores publicos,
segun establecido en Ley

El Subgerente de Recursos Humanos debera actualizar el listado de servidores publicos que
deberan presentar Declaraciéon Jurada y emitir las constancias que correspondan

El servidor publico debera remitir una copia de la Declaracién Jurada presentada ante el TSC,
a la Subgerencia de Recursos Humanos quien debera archivar en su expediente.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

TSC Encargado de tramites TSC | Seleccionar los empleados

SGRH

Humanos

Subgerente de Recursos | Elaborar las constancias de

trabajo y oficios para notificar la
declaracion.
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6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-OF Notificacién de Archivo de SGRH Durante su Vida Util
Deceleracion
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
GRH-OF Formato firmado de la Archivo de SGRH Durante su Vida Util
Declaracion del TSC

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

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

9. Descripcién del Procedimiento

El proceso para la Presentacién de la Declaracién Jurada ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Subgerente de Recursos Humanos:
9.1 Girar instrucciones al oficial de recursos humanos para que coordine el proceso de Declaracion

Oficial de personal (encargado del proceso de Declaracién Jurada)

9.2 Identificar los servidores publicos que segun Ley deben presentar Declaracién Jurada

9.3 Informar mediante comunicacién interna a cada servidor publico la obligaciéon de presentar
declaracién jurada ante el TSC, asimismo se remite el formulario de

Formulario 001: Declaracién Jurada de Ingresos, Activos y Pasivos

Formulario 003: Actualizacion Anual

Pro-Forma 000-DJ-TSC: Documento de Peticion

Subgerente de Recursos Humanos
9.4 Emitir constancia laboral dirigida al TSC

Servidor publico de la SDE
9.5 Presentar declaracion jurada ante el TSC y su documentacion soporte
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9.6 Remitir copia de la Declaracion Jurada presentada ante el TSC, a la Subgerencia de Recursos

Humanos

Oficial de personal de la Subgerencia de Recursos Humanos:

9.7 Archivar en el expediente, la declaracion presentada ante el TSC

NOTA: en este procedimiento no es posible definir tiempos, dada que varia de acuerdo con ias

instrucciones recibidas en las Circulares anuales por parte del Tribunal superior de Cuentas.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la
Proceso Eta Insumo Actividad Tiem Responsabie Producto Envio a:
pa empo \espon
Asegurar que todos
Girar los funcionarios vy
: ; leados que ; : g
instrucciones  al | $MP . Girar instrucciones
; estan legal mente | Base legal que obliga a ;
aficist e pacripson obligados a | los servidores publicos # oficsl de mecureos PupgeTen ds Comunicacion Oficial de
humanos para humanos para que Recursos
. presentar su|a presentar su 3 Interna personal
que coordine el - okl coordine el proceso Humanos
declaracion  sean | declaracién jurada. L
proceso de + de Declaracion
- notificados
Declaracion formalmente a
tiempo,
La Ley establece 7 ;
Identificar los | que deben declarar E;?nedoqsu'ean%se;:sp
servidores hudcja los servidores servg;iores pl.’lbliDOS‘ lder_m'ﬁcar ) _105
publicos que pt}bh_eqs que que St servidores 'publlcos Oficial de Listade: de Subgerente de
segln Ley deben | administren, " ‘lque segin ley Recursos
: manejen o tengan personal personal H
presentar manejen o tengan | _ 4 Brdes deben _ presentar umanos
Declaracion acceso a fondos, biohas & Teciness dei Declaraciéon Jurada
Jurada bienes o recursos Estado
del Estado. )
Informar
mediante
gomunlcamOn a5 Informar mediante
intema A £ comunicacion
servidor plblico fa interna  a cada
obllgacgn de servidor publico la
passentar Ase d bligacién de
o gura que cada obligac
declanicion ras:éa servidor publico presentar
:giiismeol L se reciba una declaracion  jurada
4 comunicacion oficial ante el TsC,
remite el 3 Reglamentos y i <
formulario de que le 1r'fforrr}g sobro disposiciones emitidas asimiBmo; g8 remits Oficial de Comunicacién
. .| su obligacion de el formulario de Interesados
Formulario 001: declarar corfores | PAT el TSC sobre la Earmulatio 0ot personal Interna
Declaracion a i.ay db declaracion jurada Do rasita: ek
f”mda Acti s Transparencia y del de Ingresos, Activos
ngr:s_;os\ vos Enriquecimiento y Pasivos
Y DEENDS, | Nicite. Formulario  003:
Formlrllaru_:' i Actualizacion Anual
Achmlizacion Pro-Forma 000-DJ-
Anual TSC: Documento de
Pro-Forma 000- Peticién
DJ-TSC:
Documento de
Peticion
La constancia puede Formato oficial qus
L .| ser requerida para | . i :
Emitir constancia i incluye encabezado, | Emitir  constancia Subgerente de .
laboral dirigida al | Nao|tar &1 869%0 31| 6155 del documento. | laboral  dirigida i Recursos Constnca Interesados
Tsc sistema en linea del | g autorizada y sello | TSC Humanos

TSC, especialments
si el servidor publico

institucional.
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aun no esta
registrado.
. Formulario 001:

5::%25: o TT‘;C Declaracion jurad de

; e Jos ingresos, activos y
Presentar b'i;‘lgs ABlisansaer pasivos. Presentar
declaracién jurada p:‘lo I:fdonalssazzg Formulario 003: | declaracién  jurada Declaracién
ante el TSC y su ﬁ,' ri\sos Actualizacion anual (si | ante el TSC y su Servidor publico iirsda TSC
documentacion rgmovi e‘ ik la aplica). documentacion
soporte Pte a6 | Pro-Forma  000-DJ- | soporte

Imegnad " ®175C documento de

ejercicio  de  la i i

funcién publica. peticion para acceso a

sistema.

Remitir copia de la | Permite a Recursos
Declaracién Humanos llevar un Docul_'nsnto AUe | pemitir copia de la Presentarla
Jurada control de los g?e::.?::':cién que ﬁj: Declaracién Jurada declaracion Oficial de
e " oo g | Svadey rcid por | BSZEN 1 Sovor bl | G farE | el
Subgerencia de | con la presentacion B o Subgerencia de Recursos archivo
Recursos de su declaracién 2;‘:&3 ngmerD oe Recursos Hurnanos Humanos
Humanos jurada. &

La declaracion

jurada se incorpora

: como parte del | Base de datos o listado "

Archivar en el| . . : 3 2 Archivar en el "
expedieqte, la E{;ﬁ'ﬁ:l derle:z:f:; :zz p:errTiZ?)re\;enﬁhc::: expedieqte, Ia Suggerems de _de;l:racién g:c::n:
declaracion su cumplimiento con | cumplido  con la declaracion BCUrsos jura dr:‘ara su encargado del
presentada ante Ia Ley de | presentacién de su presentada ante el Humanos archivo vt
sitsg Transparencia y del | declaracion. 180

Enriquecimiento

llicito.

-~
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para Presentacion de ia Deciaracion Jurada ante el Tribunal Superior de Cuentas

ficial de Personal de fa
Subgerente de Racursos Humanos | Oficial de Personal{Encargado del & Ofical :
Proceso de Declaracion Jurada Supervisor Piibiico de la SDE Subgerencia de Recursos Humanos

Tdentiticar fos
servidores publicos que
J| segun Ley deben
presentar Declaracion

Jurada

Girar instrucciones al
oficial de recursos
humanos para que

coordine el proceso de
Declaracion

Iinformar mediante
icomunicacion interna a
cada servidor publico la
lobligacion de presentar
{declaracidn jurada ante el
[TSC, asimismo se remite el
formulario de Formulario
I001: Declaracién Jurada de
Ingresos, Activos y Pasivos.
Formulario 003:

lActualizacion Anual
IPro-Forma 000-DJ-T5C:
IDocumentos de Peticion

¥

{ Emitir constancia ' p decl .
| laboral dirigida al TSC | SIEREhis cec TR

| [ jurada ante el T5C y su

documentacion soporte

v

L
—_

Eemitir copia de la Archivar en el i
. . |
Declaracidn Jurada expediente, |a ]
presentada ante el T5C, 2 » declaracion
la Subgerencia de presentada ante el
Recursos Humanos | T5C
» —

Fin
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Humanos

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 - SDE

Procedimiento para el Cumplimiento de la Obligacion de los Empleados y funcionarios de
PROCESO: Presentar Declaracién Jurada al Tribunal Superior de Cuentas
NOMBRE DEL Cumplimiento de la Obligacion de los Empleados y funcionarios de Presentar Declaracion
SUBPROCESO: Jurada al Tribunal Superior de Cuentas
Darle cumplimiento a la Obligacion de los Empleados en la presentacion de la Declaracion
OBJETIVO: Jurada de Bienes ante el TSC
: {9) Controles | .
@) sl (6) Zona|(7)CoNtroles | gy oonirojes | PENdientes e |
(2) Etapa del L ; obligatorios - por {13) Respuesta
. | proceso Descf'pmn g R'E.SQO para mitigar que . exislen establecer de.’ a los Riesgos
P del Riesgo | (4) | (5) | Preliminar b en la entidad i (10) | (11) | Riesgo
p | 0s riesgos para mitigar | ™ | | Final
los riesgos
Que la
encargada
Seleccion 1.1 Que no Que iy Hacer la | seleccione al
del Personal | se elabore el encargada Circular para | personal
Obligade allistade en|1 3 |A seleccione al | Promover los | Hacer la|1 2 | ACEPTAR
Presentar tiempo y personal cursos Circular para :
Declaracion | forma programados | promover los
cursos
programados
Asegurar que
El 3 2.1 Que la todo_s _Ics
aboracion funcionarios y
y Remision 2ﬁ2§n2da Que el | empleados Que el
de de 9 ia encargado | que estan | encargado
Constancias FariEion e 1 5 remita  las | legalmente remita las|1 2
y Oficios a Constancias Constancias | obligados a | constancias
los : y Oficios presentar su |y Oficios
declarantes |7 Ofician. oo declaracion
las Labore
sean
notificados
3.1 Que la
perscna
Remisibn a encargada la ley
Auditoria del | 9U€ la Que el | establece Que el
Tribunal persona 1 5 encargado lo | que deben de encgrgado lo 1 )
Superior de encargada remita  a | declarar remita a
et no la remita Auditoria todos los | Auditoria
a la servidores
Autoridad al
TSC
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4.1 Que la
persona
Presentacion g:cargada I | Que el | Asegurar que | Que el
de _ preseriAsion | encargado | cada servidor | encargado
4 Formularios dia ot 5 haga _la | pliblico reciba | haga la 1 5
g)?eclara ) la foriilaice presentacion | una o presentacion
cion no presente de los | comunicacion | de los
al TSC & formularios | oficial formularios
Declaracion
al TSC
T 51 Que la la constancia
Autqnzaclén persona Que el puede Sar Que el
5 de listados y S 5 encargado it encargado 1 5
Archivos de e '3 i actualice los | "©% habili actualice los
Constancias Sciislce | listados skl abilitar listados
los listados el ‘proceso
Elaborado por: Revisado por:
N Lic. AﬁanaGarcié\ﬁioric ; . .
Sinthia Matamoros Abg. Mary Delmi Hemandez Abg. Fredis Alonso Cerrato V. .
Oficial de personal ﬁzﬁ‘g:ﬂl_jz:te de Recursos Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrol|g’Eg
) i F «’_
Firma Firma Firma Firma /é’ .19 :
<& :
pi-=5 ~?lr,

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre ' Fecha noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025

J e e T NCI-TSC/222-00; NCE-
i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO FECIArIL00: MCE:

|

| _ !

P i v MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS AR/ 2400 ‘

i o O e e e oI |

t I

ey :.

'PROBABILIDAD o |

[ Muy Alta (5) e : e O Ty ] = St
Aka (4)

‘Moderada (3) : 3
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12.Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacién del Proceso: Presentacién de la declaracién jurada ante el Tribunal Superior de Cuentas (TSC)

Si

No

Respuestas de Verificacion

Preguntas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas  al Control _Intemo vy
anticorrupciéon?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control interno
y a la prevencion de la corrupcién, especialmente en entornos
institucionales:

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas  {(actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

iLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas {actividades)
orientadas a la Participacién

Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de Recursos
Humanos

iLa descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades)

orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un ciudadano
solicita esta informacion, la institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan indicadores
como el porcentaje de cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacién del talento humano o Ia rotacién de personal, contribuyendo
directamente al seguimiento y logro de los objetivos establecidos en el
PEL.
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[ ion. (s.f.). Oficina Nacional de
7. Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcuon (s
Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI). Goblezno de Honduras.
] i [ lamento:
8. Segun Ley Tribunal Superior de Cuentas y su Reg o
Esgecificgmente los Articulos 56, 57, 58, 59, 60, 98, 99 y 100 de la Ley Organica del
Tribunal Superior de Cuentas 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, y 93 de su Reglamento.

12. Anexos B
Anexo 1 Circular para la Declaracion Jurada

Tribuinal
superior

CIRCULAR
001-2022-SG-TSC

DECLARACION JURADA DE INGRESOS, ACTIVOS Y PASIVOS

El Infrascrito Secretario Genera! del Tribunal Superior de Cuentas a los Sefiores Cerentes,
Sub Gerentes, Directares, Sub-Directoses, Jefes o Encargados de la Dependencias de
Recursos H de las diferen

tes Instiuciones del Seetor Piblico Estatal tanwo
Centralizadas, Descentralizadas y Desconcentradas, asi como las Alcaldiss Municipales,
Directores de Centros Educauvos v a los Funcionarios y K pleados Phiblicos obligadas a la
presentacion de la respectiva Declaracién Jurada de Ingresos, Activos y Pasivos, por devengar
un salario igual o mayor s CUARENTA MIL LEMPIRAS {1..40,000.00) o que aim sin
devengar dicha cantidad, maneien custadien, xdministren o tengan a su cargo biencs o fondos
del Estado;

INFORMA: Que en cumplisiento con Jo establecido en los articulos 56, 57, 58, 59, 60, 61,
66, 98 ¥ 99 de la Ley Orginica de! Tribunal Superior de Cuentas, 59, 61, 62, y 63 de su
Reglamento, durante los meses de Enero, Febrero, Marzo y Abril del presente adio,
deberin proceder a presentar ante este Tribunal, la respectiva actualizacion anual a su
declaracion jurada de bienes.

Haciendo la advertencia de que I omision en dicha obligacion dard logar a la imposicidn de
una multa equivalente a CINCO MIL LEMPIRAS (1.5, 000,00) Tpual sancién se impondra
# aquellos obligados que no hayan cumplido con su deber de presentar Ia Declaracion Jurada
Por ingreso al cargo por primera vez o cesacién en cargos, asi come anvalizar su respectiva
Dleclaracion Jurada de Ingresos Activos ¥ Pasivos durante perdodos anteniores yaparirdela
reforma efecruada a nuesira Loy Orpinica por el Honorable Congreso Nacional de I
Republica,

A los Sefiores Anditores Intermios de cada una de las instituciones priblicas, se les recuerda
que deberin velar por el estricto cumplimiento de Ia obligacién antes referida, solicitindole 2
la Digeccion o Departamento de Recursos Humanos de cada Instinucion, copia de la
constancia que acredite 1 cada funcionario ol haber dado c plnzento con bs obligacién en

referencia,
. ;
sqlflm »
Reans S

Tegucigalpa, M.ID.C., 14 de Enero de 2022,

14
RAL

———— e
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

- Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
.- Revision del Documento
; : Area de :
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma i
Ariana Sulay Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre 5 &D"‘d@\'
Garcl Recursos Recursos 2025 o)
arcia H s ‘)_U;/D
umanos Humanos -
s

Verificacion del Documento

£ : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
iembre
Joel Eduardo Secretario Secretaria 2925— 2
Salinas General General 12
Noviembre
. . Directora Regional de San
Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula
AT Noviembre
Reyna Yajaira ?Jlr?i::?a d Z ea Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Directora de la
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ﬂe“ssa Nicoie Unidad de Unidad de
andal ; ; R
Comunicaciones | Comunicaciones
Direct g Noviembre
: Ireciora de 1a 2025
gngr{,\’am"eth Unidad de Unidad de
Modernizaciéon Modernizacion
Directora la Noviembre
Unidad de Unidad de 2025
Dg_ma Milagro Plangamlento Y | Dlansamisnto y
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
Noviemtbre |
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 2025 '
Aguilar Presupuesto Presupuesto
_ Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
it . - - Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
fj«;ie:ifoiando Recursos Recursos
q Materiales Materiales
P Noviembre
eede ia 2 2025
. ) . Unidad de
Darwin Aplicano Unldad’de. Soporte Técnico
Soporte Técnico
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gomez Eéz‘:ﬁz:'ztz r;n Nacional de la 2025
Javela Calidad

Calidad
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Aprobacion del Documento

: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
. Estado en el .
g oy 1oM%° | Despachode | EsPRRS | NOYTRDS
' Desarrollo
Econémico
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1. Objetivo del Procedimiento
Contar con un documento soporte que formalice la solicitud y autorizacion

2. Alcance del Procedimiento
Contar con la correcta autorizacion de las solicitudes de vacaciones

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 Decreto 146-86 Ley de Administracion Publica
Acuerdo Ejecutivo | Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Numero A-081-2009 -

3 | Decreto 126-19-68 Ley de Servicio Civil

4 | Acuerdo Ministerial No. | Reglamento Interno del Servidor Publico de la Secretaria de
054-2021 Estado en el Despacho de Desarrollo Econémico.

5 | Acuerdo Ministerial | Reglamento de manejo y uso del archivo general de la
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Econémico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas y Lineamientos para la recepcion de la solicitud:

v" Recibir formulario de solicitud de vacaciones, Oficial o Memorandum.
Politicas y Lineamientos para la Autorizacion:

v Verificar la disponibilidad de dias a gozar.
Politicas y Lineamientos para la Notificacién:

v Entregar al interesado copia de autorizacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

SGRH Oficial de personal Recepcién de documentos

SGRH Subgerente de Recursos | Firmar para su Autorizacion
Humanos

6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-OF/M | Solicitud de Vacaciones Archivo de la SGRH Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-OF/M | Aprobacion de solicitud Archivo de la SGRH Durante su Vida Util
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones pubiicas y son de
naturaleza externa.

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

vacaciones.

9. Descripcion del Procedimiento

Oficial de personal
9.1 Recibir formato de solicitud de vacaciones, Revisar que este Autorizado por el jefe
inmediato

9.2 Cotejar la disponibilidad de dias y registrar los dias solicitados en herramienta electrénica

que se encuentra validada con la informacién de cada expediente personal.

Subgerente de recursos Humanos
9.3 Firma, sella y autoriza la solicitud.

Oficial de personal
9.4 Entregar copia de recibido al interesado.
9.5 Archivar en el expediente personal del empleado.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la
Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Validacion oo
Recibir  formato jerrquica que | ecibir formato
Ao eolicivd & Confirmar que el enRi bl ol de solicitud de
e e jefe inmediato ha erioc?o vacaciones, Formato de Subgerente
Revicar aus 6até revisado y soﬁcita A o Revisar que 1 dia Oficial de personal solicitud de Recursos
Rk 5‘0 por el aprobado la aticta ol esté Autorizado humanos
e A solicitud : 3 por el jefe
jefe inmediato fungl;n;r:;emo inmadiato
Cotejar la
Cotejar la disponibilidad
disponibilidad de de dlas vy
Gias solicitados | Valider aue el | diss solicitados
en herramienta aEvidor”  pliblico | Sitema digital en herramienta Subgerente
e tiene suficientes | que gestionay s " s Posteo de g

electrénica que se dias de| valida los dize electronica que 1 dia Oficial de personal vacaciones de Recursos
encuentra se encuentra humanos

validada con la
informacion  de
cada expediente
personal.

vacaciones segin
su antigliedad.

disponibles.

validada con la
informacion de
cada
expediente
personal.
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La firma y sello
del  subgerente

Confirmacion
de que el

:'Jtrg:‘za sella I; cor_lﬁ_rman que la | servidor prblico Firma, sella y
g6licitod soll_cltud ha sido cumplt:z con las autori‘za X 1 dia Subgerente de Nitizadsn Oficial de
’ revisada y | condiciones llcitad Recursos humanos personal
aprobada por una necesarias ® :
autoridad para que la
competente solicitud sea
autorizada
La copia firmada y
sellada confirma | Validan que el
: que el tramite fue | documento ha
E:::tirl;gzr =R d; r:ecibido en | sido revisado y Entregalr _ copia _ _ B
iiereand tiempo y forma | aprobado por el | de recibido al 1 dia Oficial de personal | Copia de solicitud | Interesado
3 por la | Subgerente de | interesado.
Subgerencia de recursos
Recursos Humanos.
Humanos.
Garantiza que
Archivar en el |toda gestion, Archivar en el Oficial de
expediente tramite o accion | Solicitud de | expediente , Formato de personal
pe?sonal del | relevante quede | vacaciones personal del 1 dia Ciicial del pemonal solicitud original encargado
empleado. registrada en su empleado. del archivo

expediente.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para la Elaboracion de Constancias Laborales

Oficial de Recursos Humanos Subgerente de Racursos Humanos

I inicio
,

Recibir solicitud de la
constancia.

l

Elaborar la constancia
de trabajo de acuerdo
con los requerimientos

solicitados,
v
Cotejar los datos de la Revisar, Firmar y
constancia con los del = sollit|a conttansia;
comprobante de pago,

Entregar la constancia
gl interesado y firma
de recibido.

L

:

R
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1. Gestion del Riesgo

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO(SDE)

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO:

OBJETIVO:

(1) (2) Etapa del

No. proceso

Recibir
formato
solicitud

vacaciones,
1 Revisar que

esté

Autorizado
por el jefe

inmediato
Cotejar

disponibilidad

de dias
registrar
dias

solicitados en
herramienta
electrénica

que
encuentra

validada con

la

informacion
de cada
expediente

personal.

3 Notificacion y

Registro

(3

Descripcion

Formulario 27 - SDE

Procedimiento para el Tramite de Autorizacion de Solicitud de Vacaciones
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Tramite de Autorizaci6n de Solicitud de Vacaciones

Contar con un Documento soporte para formalizar la solicitud y Autorizacion

Riesgo
Inherente

(6) Zona
de Riesgo

del Riesgo  (4) Preliminar
ot

1.1 Que no
se recepcion
la solicitud de
vacaciones

21 Que la
persona
encargada de
la
Awutorizacion
no verifique
la

disponibilidad
de dias

3.1 Que Ila
persona
encargada no
notifique  al
empleado

1 3
1 5
1 5

(7)
Controles
obligatorios
para mitigar
los riesgos

- Que la

encargada de

~ la recepcion

reciba la
solicitud

Que la
persona
verifique la
disponibilidad
de dias

hay que
confirmar que
el servidor
publico

cumple con

. los requisitos

(8)
Controles
que
existen en
la entidad

Confirmar
que el jefe
inmediato
ha
revisado y
aprobado
la solicitud

Validar que
el servidor
publico

tiene

suficientes
dias de
vacaciones
seglin  su
antigliedad

La fima y
sello  del
subgerente
confirman
que ha
solicitado

)
Controles
pendientes
por
establecer
para mitigar
los riesgos

Que la
encargada de
la recepcion
reciba la
solicitud

Que la
persona
verifique la
disponibilidad
de dias
Validar que el
servidor
publico tiene
suficientes
dias de
vacaciones
segun su
antigliedad

confirmar que
el servidor
publico
cumple con
los requisitos
La firma vy
sello del
subgerente
confirman
que ha
solicitado

Riesgo
Residual {12)
Zona (13)
de Respuesta a

(10) (11) Riesgo los Riesgos
Final

1 2
1 2
1 2

ACEPTAR

ACEPTAR

- ACEPTAR
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validar que le
41 Que B mey,
Archivaren el encargada validar que le sallatia y recibido. |3
4 (oxpediente del archivo;, g documento . n6rma copia firmada 1 2
personal del no lo archive ~ ha sido
empleado en el ~ recibido e, el y sellada
; usHiaNte j tramite fue confima que
P recibido el tramite fue
recibido
Que el
encargado de
postear las
: garantizar  vacaciones
51 Que Ila - Que el que toda notifiqgue al
; Subgerente ~ encargadode gestion interesado
5 :LT;?Z:B”&% no selle ni 1 5 ~ postear las framite o garantizar 1 5
solicitud firme el ~ vacaciones accion que toda
= formato de - notifique  al relevante  gestion
vacaciones ~ interesado quede tramite o]
registrado  accion
relevante
quede
registrado
Elaborado por: - Revisado por:
Aprobado
Sinthi Lic. Ariana Garcia Viiorio . i . . :
inthia Matamoros Subaerenteds Becursos Abg. Mary Delmi Hernandez Abg. Fredis Alonso Cermrato V.
Oficial de personal Hulrjr?aen e Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desr__ o-Econdr
Firma Firma \  Fima : Firma "’f’i‘f’ o
| @{"A | 5k
\\‘ ‘..’.41:\, 7 ) Ml 4 : - i
A k I / : S

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviem| Fecha noviembre 2025 Fecha:fnoviembre 2025
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NCI-TSC/222-00; NCI- |

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCI-

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TeCeen ;
RIESGOS . |
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos \I
PROBABILIDAD :
gl"’!uy Alta (5)
Aka (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) _ sl G A g
; Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Ao (4) [Muy Alo(S5)

'y

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12 Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusion de elementos transversales estratégicos

Denominacidén del Proceso: Tramite de autorizacion de vacaciones

Preguntas de Verificacion | Si No | Respuestas de Verificacién

¢ La descripcion del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas especialmente en entornos institucionales:

al Control Interno y

anticorrupcion?

iLa descripcion del proceso

'"Ch.’y.e medldas_ cafcrelas X No, debido a que es un proceso interno.
(actividades) orientadas a

la Descentralizacién?

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas = No, ya que el proceso es estructurado por la

(actividades) orientadas a
la Participacion Ciudadana?

Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
_la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacién del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos

Anexo 1 Formato de Solicitud de Vacaciones

Desarrollo : e i
Econémico Solicitud de vacaciones HOMDURAS
e N
Nombre Completo: [ ]

Puesto de trabajo: [ ] Fecha que desea iniciar: | / / l
Departamento: [ ] Fecha que desea finalizar

—
Cantidad de dias 2
)

Firma de Solicitante Firma de Jefe inmediato )

Uso Exlusivo de la Subgerencia
de Recursos Homanos

Dias Pendientes:
Dias a tomar:

Dias Restantes:

Fecha de Termino:

. vy

Recursos Humanos
SDE
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fech Verals Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
i siaon Cargo Area cambio Cargo Firma
1. Adicion de
actividades \
comprendidas ) J
Subgerente en el ’§§
Noviembre - | Oficial de de procedimiento, | >ubgerente %
y 0 : de Recursos =€
- 2025 personal | Recursos 2. Cambiosenel | ", N
: : umanos )
Humanos flujo y en las D
secuencias de AL
actividades del &\ J
procedimiento ~e%,




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUBGERENTE DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONSTANCIAS
LABORALES

cODIGO
PR-SGRH-015

FECHA
NOVIEMBRE 2025
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

) Area de

Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha

Sinthia Oficial de Recursos Noviembre

Matamoros Personal Humanos 2025
o Revisién del Documento

; ; Area de ‘
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma 1

. Subgerente de | Subgerencia de ; W))/
g;?cri]: \?i?;?% Recursos Recursos No;lgzrr;bre ; e

Humanos Humanos LV
N

Verificacion del Documento

i : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
Joel Eduardo Secretario Secretaria Noviembre || h
Salinas General General 25—
I\\
: , Directora Regional de San | Noviembre
DR Mato) Rl Regional Pedro Sula 2025
Reyna Yajaira Er&%ei]cr!gazdgela Unidad de Noviembre
Handal T ; Transparencia 2025
ransparencia
Directora de Unidad de :
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Noviamitire
2025
Legales Legales
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. ) Directora de la ;
Me'ﬁg‘; d’”;’f"'e Unidad de Unidad de N";gg,‘o,bre
Comunicaciones | Comunicaciones
(/
Bessy Yamileth Dlrec_tora de la . Noviembre
Castio Unldald dsl." Unlda_d de_a' 2025
Modernizacion Modernizacién
Directora la
Unidad de ;
Denia Milagro Planeamiento y Plalﬂlr;‘gri?eifo y Noviembre
Najera Gestion (UPEG) = 2025
y Coordinadora SepEton. (LEEe)
del (COCQIN)
Mary Delmi Gerente Gerencia Noviembre
Hernandez Administrativo Administrativa 2025 /
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de N’cm :
Aguilar Presupuesto Presupuesto 2025 -
\V
_ ' Subgerente de | Subgerencia de Kisdsribine
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
2025
Humanos Humanos
Subgerente de | Subgerencia de :
ArIeGrRS;:ndo Recursos Recursos Noglgg;_)bre
9 Materiales Materiales
Jefe de la : :
. . : Unidad de Noviembre
Darwin Aplicano Unldad'de' Soporte Técnico 2025
Soporte Técnico
Especialista en Shtema
Sandra Ruth Gomez Geslitr da la Nacional de la Noviembre
Javela Calidad Calidad 2025 <




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PR-SGRH-015 Elaboracion de Constancias Laborales SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 304 de 471
£ N
Encargado de la i /
Yunior Yovanny Unidad de Auc:‘iltr:;gzc:ncigma Noviembre \
Bustillo Auditoria Interna 2025

Aprobacion del Documento

: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso g:;?g%ﬁg ;’:} Despacho Noviembre
Cerrato V. Deasartolia Ministerial 2025
Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento

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

generales laborales de los empleados de la Secretaria, segln solicitud del empleado y la
modalidad bajo la cual se encuentre nombrado.

2. Alcance del Procedimiento
Proporcionar datos confiables y actualizados sobre el personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cadigo
Decreto No.146-86
Acuerdo Ministerial No.126-
2023.

Documento
Ley de Administracidon Publica
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General
de la Secretaria De Desarrollo Econdmico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Recibir solicitud de la constancia.

Elaborar la constancia de trabajo de acuerdo con los requerimientos solicitados.
Cotejar los datos de la constancia con los del comprobante de pago.

Entregar la constancia al interesado y firma de recibido.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
SGRH Asistente ejecutivo Recepcion de la solicitud
SGRH Oficial de personal Elabora la constancia
SGRH Subgerente de Recursos | Firmar y sellar la constancia

Humanos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Mi Solicitud

Memoria interna

Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Constancia

Constancia aprobada

Archivo de la SGRH

Durante su Vida Util
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Constancia (C): son documentos emitidos por la empresa a los empleados que asi lo Soliciten

como constancias de que la persona trabaja en dicha empresa.

9. Descripcion del Procedimiento

Oficial de personal
9.1 Recibir solicitud de la constancia.
9.2 Elaborar la constancia de trabajo de acuerdo con los requerimientos solicitados,

9.3 Cotejar los datos de ia constancia con ios del comprobante de pago (ver anexo 1).

Subgerente de Recursos Humanos

9.4 Revisar, Firmar y sellar la constancia.

Oficial de personal
9.5 Entregar la constancia al interesado y firma de recibido.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la
Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envioa: |
Permite que Ia
Subgerencia de
o " Recursos Humanos | Detalle qué tipo . - Subgerente de
Ee:;:';hs:;'i:wd % inicie la redaccion y | de constancia sea dzelzlk:;;n ;;:::;ud 1 dia Oficial de personal | Formato de solicitud Recursos
' validacién de Ia solicitado. ' humanos
constancia
solicitada.
Elaborar la : Elaborar la
3 Acreditar de manera :
;:';:‘?m:; acuarg: formal el cargo, Tipo de zr;zt_amna x Constaicis Subgerente de
o L los unidad, antigliedad consisqda a c:ueﬂa oy 1 a 3dias Oficial de personal Recursos
requerimientos yE‘[,en.ri dsol.:sldo del requerida requerimientos humanos
solicitados i solicitados
Confirmar que el
monto del sueldo, F
. deducciones, tipo de Conntantia e Cotejar los datos
Cotejar los datos de proceso de y
la constancia con los o,y ﬂdgrgés elaboracion  que da 2 ci“onstangieal Confi i6n d Subgerente de
del comprobante de concelptcsren;f 9% | debe reflejar los gan br;s i 1 dia Oficial de personal il r;nf:lon " Recursos
pago. en 2. M NCR | Jatos contenidos | COMProPan e IS humanos
coincidan con o aH ol | PRGO. {ver anexo
reportado  en el 1)
comprobants de comprobante de
pago mas recients. pago.
Documento que
Confirmar que la debe estar
constancia contiene completo, Revigar, Firmar y
Revisar, Firmar informacién correcta redactado k . Subgerente de e
sellar la DGnStB!'lGiay sobre el vinculo conforme al | salar y L Telin Recurgos humanos Constancia Finnada kresada
faboral dei servidor formato | conmiancy
publico institucional de la
SDE.
Garantizar que |a
Entregar la | constancia fue Constancia Entregar la
constancia al | efectivamants laboral original | constancia al . " o
interesado y firma | entregada al del s rvider irilrenado ¥ e 1 dia Oficial de personal Constancia original Interesado
de recibido solicitante, en publico de recibido

tiempo y forma.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso Para ia efaboracion de Certificados para INJUPEMP

Oficial de Personal Subgerente de Recursos Humanos

Recepcion de la
Solicitud

Revisar el expediente
en el Archivo general.

A

Elaborar la certificacion,
segun formato establecido
por INJUPEMP,

Revisar la certificacion
previa a la firma del
Subgerente.

|
v

Remitir la
certificacion a la firma i,
del Subgerente.

Autorizar la certificacion,
revisar Firmar y sellar la
certificacion.

Entregar la
certificacion original al
interesado
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11. Gestion del Riesgo

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 - SDE

PROCESOQO: Procedimiento para Elaboracion de Constancias
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracion de Acciones de Personal.
Elaborar el documento perscnal de cada colaborador, bajo la modalidad permanente, para
tener el respaldo de conformidad con la Ley para la realizacién del nombramiento y los diversos
OBJETIVO: tramites en materia personal
| l‘\;iesssiot (8) | (9) Controles R':l;zﬂgl (12)
nherente ;
(2) Etapa 3) (6) Zona {7) (_:onzroles Controle | pendientes Fana {13)
(1) i obligatorios s que por Respuesta
del Descripcion de Riesgo o : de
No.| proceso | del Riesgo (85) | Proiiinar | PREOUGN | dxiston | estuloer | (o5 Riasg | M08
p 9 | 4P : los riesgos | enla | paramitigar | ‘5’ |(11)1| "53| Riesgos
entidad los riesgos
Recepcion Que el Que el Que el
dela 1.1 Que no :
o : - | encargado encargad | encargado 1
{ s?lﬁgud Yy reglg_us._ttre;lla 1 3 A |elaboreel o elabore | elabore el 1 2 ACEPTAR
Sengial | A Oficio el Oficio | Oficio
de oficio
2.1Quela :
persona [ Que el g: :;g]la d Que el
o encargada no encargado encargado
2. | Adrzacion autorice ni 1 5 A firme y selle :j{:li Y | firme y selle . 2 ACEPTAR
selle la la solicitud s la solicitud
- solicitud
misma
Que el
3.1 Queel : encargad
Que el Que el
Ent d en::.argado lno encargado on — encargado
g |l R Taelic 6 1 5 A entreque el | & 129Y€ | entregue el 1 2 ACEPTAR
Oficio oficio en : el Oficio -
fiempo y Oficio al ol Oficio al
fotroa interesado e interesado
0
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Elaborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros 'éijs e e Vr:"“’ Abg. Mary Delmi Heméndez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal Hurr?anoz 8 RecuE0s Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdémico
Firma Firma Firma

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviemhbre Fecha noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025
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rom— = 2 "NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCL-
g ' MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TSI
RIESG OS
Formubrio 28 SDE

PROPOSITO: .Fac ilitar .la valoracion y detern‘uinat:idv:‘é:i;‘;;na de riesgos

 PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Abla (4)
Moderada (3)

Baja (2)

‘Muy Baja (1) : . : 1

Muy Bajo (1) Bajo (2) - Moderado (3) Alto (4) Muy Ako(5

: . IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12 Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Elaboracién de constancias laborales

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
) L ) Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control interno
¢La descripcion del proceso incluye y a la prevencion de la corrupcién, especialmente en entornos

medidas  concretas  (actividades)
orientadas  al Control _Intemo vy
anticorrupcion?

X institucionales

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

ot ¢La descripcién del proceso incluye
i medidas concretas (actividades) 4 No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de Recursos
orientadas a la Participacién Humanos
Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un ciudadano

orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, ya que se lleva un control de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

solicita esta informacién, la institucion esta obligada a brindarsela.

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan indicadores
como el porcentaje de cumplimiento de jornada laboral, el nivel de

: - X formacién del talento humano o la rotacién de personal, contribuyendo
?:::j?gat-zadiar:s de:?l. Pgi'rll:_lphim!eimno pde los directamente al seguimiento y logro de los objetivos establecidos en el
PElInstitucional® PEI.
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14. Anexos

Anexo 1 Formato de Constancia

.+

CONSTANCIA

La Suscrita Encargada de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, HACE CONSTAR QUE: XXXX XXXXX XXXXXXX XXXXX, labora
en esta Secretaria de Estado a partir del XX del mes de XX de 202X hasta el XX de

xxxxxxx DEL 202x, en la modalidad de XXXXXXX. en el puesto de XXXOOXXX,

Y. para los fines que el interesado estime conveniente se extiende la presente en la

Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los siete del mes de marzo del

afio dos mil veintidés.

Encargada de la Subgerencia Recursos Humanos

o
Centro Civico Gubernamental, Torre 1, piso 8 y 9, Teguagalpa, M.D.C.. Honduras C.A.

sde.hn @ @SDEHonduras sde.hn
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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

Noviembre -

2025

1.0

Oficial de
personal

Subgerente
de
Recursos
Humanos

1.

Adicion de
actividades

comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

Subgerente
de Recursos
Humanos

E 3

N\

)
S

\ﬂ
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

SR e Areade :
EIabor_adp por: - Cargo Trabajo Fecha Firma
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre 2025
Matamoros Personal Humanos
Revision del Documento
i &2 ' G 3 Amade - i . i > : 4 meea
Rey:sadq por: |  Cargo |  Trabajo | F.echa__
. Subgerente de | Subgerencia de
Arlar)a S.u!a'y Recursos Recursos Noviembre 2025
Garcia Vilorio
Humanos Humanos (
Verificacion del Documento
: e — F P
Wi | 6| el e
Noviemb
Joel Eduardo Secretario Secretaria 20
Salinas General General S
Noviembre
. : Directora Regional de San 2025
Lesly sandol e Regional Pedro Sula
[. , - B T e
Reyna Yajaira Ofclal dei 1 Unidad de 2025
Handal i de_ Transparencia
Transparencia
_ _ | Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Sirectora de |  Noviembre
; : irectora de la 2025
ﬁ:gi:? Nicole Unidad de Unidad de
Comunicaciones | Comunicaciones
| o . i g 2
; irectora de la 2025
gg':fr{,\(am”eth Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
- Directora la Noviembre |
Unidad de . 2025
Denia Milagro Planeamiento y Unidad de
i s Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG)
y Coordinadora
- __del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa /
R Nw”
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 025
Aguilar Presupuesto Presupuesto
A Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
S b o 5 b ad ‘Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
Q?egi;?olando Recursos Recursos
q Materiales Materiales
o S ———
efe ge ia 5 2025
Darwin Aplicano Unidad de Sounr‘ga?éif“co
Soporte Técnico o
- o Sistema Noviembre |
Sandra Ruth Gomez | CoPecialistaen |\ onal de la 2025
Gestion de la -
Javela ; Calidad
Calidad
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V. Desarrolio
. Econdmico -




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PR-SGRH-016 Elaboracién de Certificaciones para INJUPEMP

SDE

Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025

319 de 471

Tabla de Contenido

Objetivo del Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Marco Legal del Procedimiento

Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Responsables del Procedimiento

Insumos del Procedimiento

Productos o Resultados del Procedimiento

Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

W 0 ~N U R W N

Descripcién del Procedimiento

[
o

Diagrama de Flujo del Procedimiento

iy
=

Gestion del Riesgo

=
N

Elementos Transversales del Procedimiento

(Y
w

Bibliografia

=
=

Anexos

320
320

320
320
320
320
320
321
321
323
324
326
327

328




u SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
b osaira o SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

|
-

PR-SGRH-016 Elaboracion de Certificaciones para INJUPEMP SDE
| Version 2.0 __Fecha: Noviembre 2025 320 de 471 |

1. Objetivo del Procedimiento
Dar a conocer a conocer los datos fidedignos relacionados con el tiempo laboral de los ex
empleados de la Secretaria por acuerdo.

2. Alcance del Procedimiento
Proporcionar datos confiables histdricos sobre ex empleados de la Secretaria, con la informacién
que consta en el expediente en los archivos generales.

3. Marco Legal del Proced:m:ento

No. - Cédigo : Documento
1 Decreto No.146-86 Ley de Admmrstracnén Publica
2 | Acuerdo Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de |a
No0.126-2023. Secretaria De Desarrollc Econémico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Registrar la solicitud en el libro de control de certificaciones.
Elaborar la certificacion, segtn formato establecido por INJUPEMP.
Entregar la certificacién original al interesado.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad |
SGRH | Oficial de personal Recibir la solicitud |
SGRH Encargado de la Elaboracién | Elaborar certificacion

i de ceriificaciones

6. Insumos del Procedimiento

[ Codigo Insumos | Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda
Solicitud _ Archivo general SGRH Durante su Vida Util |
7. Productos o Resultados del Procedimiento
_Codigo | Productos _LugardeGuarda | Tiempo de Guarda |
CER Certificacion | Interesado/Archivo general Durante su Vida Util |
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Certificaciéon: Es un documento emitido por la empresa a los empleados que asi lo soliciten en el
que consta los cargos, acuerdos, sueldos Ubicacién de los ex empleados de la Secretaria, quienes
lo necesitan para poder retirar las aportaciones de INJUPEMP.

9. Descripciéon del Procedimiento

Oficial de personal
9.1 Recepcion de la Solicitud
9.2 Revisar el expediente en el Archivo general.
9.3 Elaborar la certificacion, segun formato establecido por INJUPEMP.
9.4 Revisar la certificacidn previa a la firma del Subgerente.

9.5 Remitir la certificacién a la firma del Subgerente. (ver referencia Anexo 1)

Subgerente de Recursos Humanos
9.6 Autorizar la certificacion, revisar Firmar y sellar la certificacion.

Oficial de personal
9.7 Entregar la certificacién original al interesado.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del | Objetivo de la
Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable| Producto Envio a:
Dejar constancia .
s ; Documento oficial o
SR;F;?: d (1: %bcl‘i:l:z 8l sew\d'?ar digital donde el | Recibir la solicitud 1.5 diag Su;izr:r:?sde Comunicacién Oficial de
R i interesado  solicita | de certificaciones. interna personal
certificaciones. i:lrlt?;its:;én una | o certificacion Humanos
Buscar el acuerdo
e ol | Verificar la | de nombramiento y ‘
expediente en | integridad y|de  cencelacin | Reviner el 1a10 Oficial de Listado de | Subgerente de
! Archivo | vigencia de la dentro del | expediente en el di | | Recursos
2 | i expediente y | Archivo general. as persona pRrsona Humanos
geherda. permite verificar su
integridad.
Contiene los
Elaborar la : antecedentes, Elaborar la
certificacion, Val;da_r gl los datos personales, | certificacion, Subgerente de S
5 datos incluidos en | /" : . Comunicacién
seglin formato B cortiicacian historial de | segin  formato 1 dia Recursos htaina Interesados
establecido por Sean boirdbes cotizaciones, establecido  por Humanos
INJUPEMP resoluciones, INJUPEMP
beneficios
; Confirmar que la ; :
Revvtsar L I informacion REV'ISEIT L ta Rev_lsar .. a Subgerente de ;
certificacion conterida en fa certificacion previa | certificacion 1 a 3 dias Recursos Constancia literasados
previa a la firma certificacién  sea | 2 la firma del|previa a la firma Humanos Laboral
del Subgerente Subgerente del Subgerente

correcta y
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registros
institucionales. o [ E—
Garantizar que la
certificacion sea
Remitir la ﬁsmgada tPOf el | Remitir la | Remitir la - p
certificacion a la | Subgerente cofo | certificacién  a la | certificacion a la s eclaracion
firma del | responsable, por | firma del | firma del 1a3dias | Interesados Suratla interesados
Subgerente lo que le otorga | Subgerente Subgerente
caracter legal y
administrativo. | S e
DUt Presentar la
La firma y el sello | éfaborado Y i " :
Autorizar  1a | gg Su‘l;gerente revisado conforme ?:ftg;::;im A qedzracnlan Oficial d?
certificacion, - al formato oficial de ; sk . jurada a la persona
revisar Firmar y z&;giﬁa?ren caract: INJUPEMP, con :Z‘;;::" Firmar |§ 1a3dias | Interesados Subgerencia encargado
seliar la d N todos los datos cortificaiion de Recursos del archivo
certificacion ocymentios correctos ¥y Humanos
P completos. o " OITRR
Certificado  oficial
:Jaecer const?ar emitido por
Entregar  la | certificacion  ha :TT;;:PEMP' °°“d:: Entregar  la Subgerente de | declaracion Oficial de
certificacion sido emitida y Sub - ol certificacion 1 dia Reciasas jurada para personal
original al | enfregada al s;lllogereirrllsﬁtuzional original al Blimasiot Atd A encargado
interesado. sol_icitante que le otorgan interesado. del archivo
dejando una | | alidez legal vy

copla de recibido.

administrativa
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso Para ia elaboracion de Certificados para INJUPEMP

Oficial de Personal Subgerente de Recursos Humanos

1 Inicio l

Recepcion de fa
Solicitud

Y

|

Revisar el expediente
en el Archivo general.

v

Elaborar la certificacidn,
segun formato establecido
por INJUPEMP,

h 4

Revisar la certificacion
previa a la firma del
Subgerente.

i

Remitir la
certificacion a la firma
del Subgerente.

_|Autorizar la certificacion,

"| revisar Firmar y sellar Ia
certificacion.

Entregar la
certificacion original al
interesado
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1. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
PROCESO: Proceso para la Elaboracién de certificaciones de retiro de Aportaciones de INJUPEMP
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracién de Certificacion de retiro de aportaciones de INJUPEMP
Dar a conocer los datos fidedignos relacionados con el tiempo laboral de los ex empleados de la
OBJETIVO: Secretaria por Acuerdo
Riesgo va) (8) Riesgo
Inherente (9) Controles Residual
(2) Etapa (3_) ) (6) Zona Co_ntrole:s Controles pendientes (12) Zona (13)
(1) del Descripcid de Riesgo obligatorio que por establecer de Respuesta
No. n del Sl s para existen o Riesgo alos
Rroeess Riesgo 4)P|(5)1 Prelibne mitigar los en la lr:;arir:;ttgar “F? ) “I” Final Riesgos
riesgos entidad ag
Recepcion
S Que el Que el Queel
de solicitud | 1.1 Que no !
5 S encargado | encargad encargado
1 elabof‘acic’m rig}fﬁﬁéﬁ 1 3 o A | elaboreel | oelabore elabore el 1 2 PGERTAR
de Oficio Oficio el Oficio Oficio
21Quela _
perscna Que el esc”;;'ge; d Que el
5 | Autorizacié | encargada 1 5 | A | encargado | o o y encargado 1 2 ACEPTAR
n no autorice : - firme y selle sclle: la firme y _selle la
ni s_eﬁe la ol la solicitud solicitud solicitud
misma
Que el e Queel
: Que el Que el
Enbonasd enca:gado | encargado enca;rgad encargado
3 | Ehregade | noentegue |, | 5 WEEEEEE entregue el entregue el 1 2 ACEPTAR
Oficio el Oficio en Oficio al entregue Oficio al
tiempo y { . interesado el Oficio al interesado
forma : interesado
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Elaborado por: ' Revisado por:
- Sinthia Matamoros ' Abg. Mary Delmi Hemandez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal ﬁ:?ng:'ﬁsnte M RO - Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico

e T i N o i e

 Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025 Fecha noviembre 2025

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCL-

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TR
il s . Fomumro28SOE |
PROPOSITO: | Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos

'PROBABILIDAD
Z%Muy Alta (5)

‘Al (4)

Moderada (3)

Baj (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2)
R IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

n
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denommaclén del Proceso Elaborac:ion de certiﬁcaclones para INJUPEMP

(actividades) orientadas a

la Participacion Ciudadana?

Preguntas de Verificacién [Si [No |Respuestas de Verificacién _ :

¢ La descripcién del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas especialmente en entornos institucionales

al Control Interno y

anticorrupcion”?

¢, La descripcion del proceso

'(giltﬁz ac;g‘;?ldgﬁ " ,ig?ggta: X No, debido a que es un proceso interno.

| la Descentralizacion?

¢La descnpc:on del proceso

incluye medidas concretas % No, ya que el proceso es estructurado por la

Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacién, la
institucion esta obligada a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo  directamente  al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEL
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14. Anexos

Anexo 1 Formato de Certificacion para INJUPEMP

CERTIFICACION

La Suscrita Encargada de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Secretaria de
DESARROLLO ECONOMICO, habiendo revisade minuciosamente los registros y
archivos de personal que se llevan en esta dependencia, para los fines que mas
conciernan al INSTITUTO NACIONAL DE JUBILACIONES Y PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DEL PODER EIECUTIVO (INJUPEMP), Certifica que
Ciudadano {a), xoon0ooo0oopaonn, con tarjeta de Identidad NQ. 0000000000
quien laboré en modalidad PUESTO EXCLUIDO PERMANENTE en esta Secretaria de
Estado, segin xo00000000000000000000( con efectividad a partir del 21 DE MAYO
DEL 2018 En el puesto de xxxxxxauaaooonaaxasxx, percibiendo un sueldo inicial de
Lps. roooooo (xoooooooe MIL CIENTO  LEMPIRAS EXACTOS). Habiendo cesado de
su cargo por CANCELACION POR RENUNCIA segin ACUERDO No con fecha de
efectividad 01 DE XXXXXXXX DEL 2022 siendo su GItimo cargo dexocaxx, v su
sueldo final es de Lps.xooaooos (xoooooe MIL - LEMPIRAS EXACTOS). NO Tuvo
licencia (s} con goce de sueldo. Habiéndose efectuado de conformidad a la ley las
correspondientes aportaciones patronales y cotizaciones individuales al Sistema de
Retiro de INJUPEMP,

En fe de lo cual firmo la presente documentacion, haciéndome responsable de la
misma y pudiéndose corroborar en los listados archivados en la Instalaciones de esta
Secretaria.

Tegucigaipa M. D. C, a los XXXXXXXXX dias del mes de marzo del dos mil veintidés.

Encargada de la Subgerencia de Recursos Humanos SDE.

Centro Civico Gubernamental, Torre 1, piso 8 v 9.
Tegueigalpa, M.I.C, Honduras C.A,

- sde.hn @ arSDEHonduras @ sde.hn
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16. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento _
S L . | Autor | Descripciondel | Cambio Autorizado por:
1. Adicién de
actividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. dSubgerente \éb
: : e Recursos D&
2025 personal Recursos 2. Cambios en el H
p umanos
Humanos flujo y en las qS}
secuencias de i
actividades del
_ procedimiento =
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

s _ T i B e e
Eiaborado por: | Cargo | Trabajo Fecha Firjma
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
: Tl - Trabajo | et R
Ariana Sulay Suggerente de Subr-_?erent:.la de Kinsdiambine :{5{4‘#
Garcia Vilorio EERED " 2025 .
Humanos Humanos ‘\)f?
Verificacion del Documento
Nos S T  Areade
- Verificado por: = Cargo | Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas General ; General (
. . Directora Regional de San 2025~
Gty Maviacs Ry Regional Pedro Sula
_ _ | Noviembre
Reyna Yaijaira %ﬁrﬁlda;gz? Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
SR __‘ o .- N e
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Melissa Nicole
Handal

Directora de la
Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre
2025

Directora de la

Noviembre (

: 2025
gzzfryo\’am”eth Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
; Directora la Noviembre
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y P Umdac_i de
o By aneamiento y
Najera Gestién (UPEG) Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa

Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de
Aguilar Presupuesto | Presupuesto
i
. . Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
N . _‘; * Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
ﬁ?e&?olando Recursos Recursos
q Materiales Materiales
: et de Noviembre |
eie deia : 2025
: ; . Unidad de
Darwin Aplicano Unidad de .
Soporte Técnico Soporte Técnico
e e Sls_tema e
Sandra Ruth Gomez | CoPecialistaen | o nal de la 2025

Javela

Gestion de Ia
Calidad

Calidad
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Ydnior Yovanny Unidad de E:Lf?t&::c:ig?ntern . 2025 3
Bustillo Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

_ Aprobadopor. | Cargo | roopele | Feche
Secretario de

Abg. Fredis Alonso g:;?;%:g gé Despacho Noviembre

Cerrato V. Sesaarnille Ministerial 2025
Econémico
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1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar al practicante su aceptacion para desarrollar su practica profesional dentro de los
horarios establecidos por la Secretaria.

2. Alcance del Procedimiento

Colaborar con las instrucciones educativas a la introducciéon en la formacién laboral de los
graduados.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. : Codigo : o Documento
1 Decreto No.146-86 | Ley de Admlmstramon Publica

Acuerdo Ministerial | Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
No0.126-2023. Secretaria De Desarrollo Econdmico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Remitir la solicitud de parte del interesado, para la admision de la practica profesional.
Firmar y sellar el Oficio.

Entrega de copia del Oficio al interesado.

5. Responsables del Procedimiento

| ~~~ Area == | PuestodeTrabajo | Responsabilidad |
} . UNAH | Aspirante | Solicitar practica |
"SGRH | Oficial de personal | Darrespuesta |

6. Insumos del Procedimiento

Cédigp | Insumos | = lugardeGuarda | Tiempo de Guarda
| - '! Solicitud Archivo general Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo |  Productos _ LugardeGuarda | Tiempo de Guarda |
SGRH-OF Oﬁmo de respuesta Archivo general Durante su Vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Practica profesional: se denominan practicas profesionales, al conjunto de actividades realizadas
por alguien (denominado “practicante”) que se encuentra trabajando en forma temporal en algun
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lugar, poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral. Los
estudiantes pueden ser Universitarios, u colegios.

9. Descripcion del Procedimiento

Oficial de personal
9.1 Recibir la solicitud de parte del interesado, para la admisién de la practica profesional,
9.2 Consultar con los jefes para la Autorizacion de esta,
9.3 Elaborar el Oficio de Confirmacion, indicando que la oficina, y el periodo de practica,
9.4 Remitir el oficio para firma del Subgerente.

Subgerente de Recursos Humanos
9.5 Firmar y sellar el Oficio de Confirmacion de préc‘lica.( Ver anexo 1)

Oficial de personal
9.6 Entrega de copia del Oficio al interesado, Entregar la copia firmada al archivo interno.

Matriz de actividades y Responsables

Etapas del | Objetivo de la - e e e - :
Proceso | Etapa |  Insumo_ Actividad _Tiempe | Responsable | Producto Envioa:
Es el inicio oficial
Recibir la | del tramite,
solicitud de | permitiendo que Recibir |a solicitud
parte del ila  coordinacion | Solicitud de practica | de  parte  del )
interesado, académica de la |Emitida por la|interesado, para ; Oficial de Solicitud de | Subgerente de
i 1 a3 dias Recursos
para la | Universidad coordinacion i la admision de la personal Practica Hiitoans
admision de la | gestione la | académica practica I
practica documentacion y profesional [
profesional solicitud de
practica S =
Los jefes de | Oficio enviado por i
| departamento el estudiante que |
son los que |expresa su interés |. |
Consultar con .
los jefes para la ofrecen un en‘ ] rea_llzar F] _Consultar con los 1a10 Subgerente de T Jitos de
Ritbizacian de entorno practica, incluyendo | jefes para Ia dias Recursos intema unidad
et adecuado y | datos personales, | Autorizacion  de Humanos
condiciones para | carrera esia
recibir al
4 |practicante T
Elaborar el z
: N Elaborar el Oficio
ficio de . Comunicacion ¢
onfirmacién : intena  indicando | . . ! . : U
8 G ‘ El oficio confirma |. indleand de Confirmacion Subgerente
o que el estudiante indicando que la ; Oficial de Oficio de
indicando que ! que tendra - 1 dia : = de Recursos
: ha sido aceptado 2 : oficina, vy el Personal Confirmacion
la oficina, y el an Ia Secretaria practicantes bajo su periodo de Humanos
eriodo de cargo gt
]F::ractica i praclivs
| practica, et d'elwl-\,-ééui;r; ._q_u;_. e!.__ S
oo . | Subgerente : & ; icio ae Subaerente
Remitir el oficio convierte &l dfics documento esté Remitir el oficio - Oficial de Confirmacian g
para firma del completo y listo |para firma del| 1 a3 dias de Recursos
Subgerente En. s dociienia para validacion | Subgerente SRR firmado y Humanos
' institucionalment final : sellado
S etespaldada. . e o S e
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La firma y el selio
institucional
Fi convierten el Conﬁ{mar que .el >
irmar y sellar A S S estudiante ha sido Flrn'!ar y sellar el Subgerente ) N
el Oﬁcio_ de dcGHianto apr(_)bado para Oficio ' de $i3dias | de Recursos DﬂCI_o ”de Oficial de
Confirmacion Sl realizar la practica | Confirmacion de = T— confirmacion Personal
de préctica. reconc;cible por en la direccion | practica.
otras  instancias .
académicas | = N
El estudiante
Entrega da recibe el oficio de | Asegurar que el
reg del Ofici confirmacién de | estudiante  tenga | Entrega de copia
P e ecady | UE Supractica ha | prueba oficial de su | del ~Oficio al Oficio de
aE trm fesa T’ sido aprobada, el | asignacién y que la | interesado, 1 4.9 dEis Oficial de COnBIMaEIGn Interesados
sl - periodo que | institucion conserve | Entregar la copia Personal {oired
i ﬁr_mada - estara en la|un documento de | firmada al archive SHOI-
archivo intemo. institucion y quien | respaldo. interno.
serd el encargado
del area asignada e
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para la Elaboracion de Autorizacion para la Practica Profesional

Oficial de Personal Subgerente de Recursos Humanos

Inicio I

v
Recibir la solicitud de
parte del interesado,
para la admision de la
practica profesional

"
r 1

| Consultar con los jefes
§| para la Autorizacién de
| esta

|

Elaborar el Oficio de
Confirmacidn, indicando
que la oficina, y el periodo
de préctica

¥

gRemitir el oficio para firma ] Firmar y sellar el Oficio
del Subgerente. | de Confirmacién de

practica.

Entrega de copia del
Oficio al interesado,
Entregar la copia firmada
al archivo interno.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-017 Elaboracion Autorizacion Practica Profesional SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 339 de 471

11. Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSO0S HUMANDS NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
: - Formulario 27 - SDE
I] MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
| PROCESO: Procedimiento para la Autorizacidn de Practica Profesional
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Autorizacion de Practica Profesional
Autorizar al practicante su aceptacion para realizar su practica profesional dentro de los horarios
OBJETIVO: establecidos por la secretaria
(6) {8)
Zona Controle
de @ s
(2) Etapa (3 Riesgo Inherente Riesg (7! E:ontrqles & pendient Riesgo Residual (12) Zona (13)
() No del Descripcio o gatorios que es por de R Respuesta
: n del Prell | para mitigar los iEteR an establec Riesgo
il Riesgo minar riesgos 'e:n:ﬂﬁ dad er para
mitigar
4P @\ _los (1) P (1)1
riesgos
Recibir el : Rospcian
o SR Confimar | solicitud,
de solicitud T :
de permiso 1 Q".'e bl , | recepcion de la queel Soanmar
1 de estudio | 3€ registre 1 3 A B <oiicitud empleado que el 1 2
ia solicitud LR este empleado
P dp:?rte matriculado | este
emm‘:ado matricula
T | do
Revisar
que &l
: empleada
IV ¢ haya
2.1 Quela - | Revisarque el
;‘s: RHE pereona | empleado haya Vo,Bo para mta
2 Parmisc de encargada 1 & = presentado el el permiso | memoran 1 2 ACEPTAR
Estudio. no de su i memarando b
visto bueno e correcto s
Vo Bo
para el
permiso
revisar el
tipo de
estudio y
Enviar a El permise | horarig,
il Kby revisar el tipo de | debe incluir | EI
3 nggq ¥ o el 1 ] | esludic y el horario, ¥ permiso 1 2 ACEPTAR
i ce opm:on | horario duracion debe
permiso de | legal | del periodo | incluir
estudio. horario, y
duracidn
del
periodo
registrar
la opinién
Debe ir legal,
4.1 Que no A : firmada por | Debe ir
4 Recibir ot 1 5 S ol el abogado | firmada 1 2
Opinién I;;a: e ori eg quien la por el
Legal R elabora abogado
(favorable o e quien la
no). J elabora
] Elaborarla | 51Quela |1 5 : | informar al el dictamen | informar al
comunicaci | persona - | empleadoquesu | debeir empleado
éninterna | encargada | solicitud fue emitido por | T8
de no elabore - | autorizada la unidad fus
respuesta la AT legal autorizada
al Comunicad AT 1 2 ACEPTAR
solicitante én Intema
indicando el | dando
periode de | respuesta
efectividad.
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la firme
del
subgeren
Remitir la e
comunicaci |°°a Wierte
Aepad ko d la firme del Comunicaci | autorizaci
respuesta Comunicaci subgerente an intema énen
convierte la para dar una
6 para firma | on Intema 1 5 aniloreacin ah Gna respuesta 1 2 ACEPTAR
dS?jbgBanﬁe S:in Y00, una respuesta respuesta oficial ]
de Subgerents oficial favorable irm{k_:m'nmur'nc
Recursos laria
Humanos. para dar
una
respuesta
tavorable
la
Comunic
acion
interna
comunica
de
7.1 No manea
Remitir rém'rsr la la Comunicacién | informar formal
Comunicaci mn_:um et imerna comunica | sobre su que el
7 6n Interna nin 1 5 de manera formal | aprobacion permiso 1 2 ACEPTAR
sellada  y w;ﬂdate e que el permiso | de permiso fue
firmada. p rmaday fue aprobado de estudio aprobado
, informar
sobre su
aprobacid
nde
permiso
de
estudio
Recibir del -
Subgerente :r:m':"
de
proceder de
PeUmos. gﬂb‘;:fe::e Validar el con la estudio,
8 camunicast | fic AUen 1 5 permiso de entrega proceder 1 2 ACEPTAR
S ALPOTESS estudio oficial al conla
én 1nt_ema el permiso | GmplegdEs St
:1” ':: i oficial al
perm empleado
de estudio.
Aprobaci
on del
Que el permiso
Entregar la | encargado Cera el de
Comunicaci | no entregue 3 proceso estudio,
" énintema | ella . £ Aprobaciondel | Administrati | Cera el 4 5 I
original al Comunicaci :;Tiio vo de forma | proceso
interesado | &n Interna transparent | Administr
y remitir en tiempo y e ativo de
solicitud al | forma forma
archivo transpare
general. nte
Elaborado por: Revisado por:
;i 'Lic. Ariana Garcia Vilorio . Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Sinthia Matamoros Abg. Mary Delmi Hemandez | :
2 Subgerente de Recursos s 8 Secretario de Estado en el Despacho de Desarrolio
Oficial de personal " Humanos Gerente Administrativo Econdmico
| Fima . Firma Firma . o 1?

AN s F Soo
o, ‘49,‘"2{;

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025 Fecha noviembre 2025
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

lnclus:én de elementos transversales estratégmos

Denominac:én del Proceso- Elaboracaén para la autonzac;on de vacaciones

-:Preguntas de Verificacién |Si |No |Respuestas de Verificacién -

¢La descripcién del proceso Si, ya que incorporar medidas concretas onentadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
(actividades) orientadas especialmente en entornos institucionales

al Control Interno y

_anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas i No, debido a que es un proceso interno.
(actividades) orientadas a

-la Descentralizaciéon?

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas % No, ya que el proceso es estructurado por la

(actividades) orientadas a
_la Participacién Ciudadana?

Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
ia Informacidn Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

cumplimiento de los
‘indicadores de PEI

Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacién del talento humano o la rotacién de
personal, contribuyendo  directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEI.
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14. Anexos

Anexo 1 Oficio de confirmacion de Practica

Sentrg

.‘:?‘,}.
wile

Tegucigalpa, M.O.C. 13 de agosto 2022,

Oficio de Confirmacién de Practica Educacién Media

Licenciado:

Carlos Eduardo Rivera Cardona
Director del Centro Educativo

Su Oficina.

Licenciado Rivera:

Por medio de & presente le confirmo la aceptacién de la Joven JXXCOUOUOOMXXXXX alumna del duodécimo
aho Bachilieralo técnico Profesional en informatica, para la realizacion de su practica profesional previo a la
adquisicion de su titulo de bachillerato en informética, a partir del 19 de septiembre al 21 de octubre def afo 2022,
con un horario de 8:00 am a 4:00 pm de Lunes a Viernes estard bajo subordinacion del Ing. JXOOOXXX
XIOXKXXXXXXXXEncargade de la unidad de informatica, Quien asignara las tareas y funciones a realizar,

Atentamente,

e LR ——
Encargada de fa Subgerencia de Recursos Humanos
Acuerdo Ministeria! No. XOOOXXKXX

CC. Ing. XCOCOOOOOGOGNK E ! Mt
m’;g neargado de ia unidad de informatica

wico Gubernamental, Torre 1, piso 8 v 9.

Tegueigalpa, MD.C., Honduras C.A,

- sde.hn @ @SDEHonduras sde.hn
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento _
Cot b s T e | Descripciondel | Cambio Autorizado por:
5 -Fe(-;_ha ; Vers_léﬂ__-_ { Cargo | Area __cambio e Cargo |  Firma
1. Adicidn de
aclividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. Cf;“g%iﬁgg
2025 ' personal Recursos 2. Cambios en el Heimands i
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
o procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Area de o ‘Fecha

Ealomdonor ) S0 | Yaiba
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025 '
Revision del Documento
e e T :
Rewsa_do_por. __Ca_rgo- i ~ Trabajo : Fecha . Flrma )
v
Adiana Stila Subgerente de | Subgerencia de Noviembre q‘.ﬁaﬂ
Garcia Vilo ﬁ% Recursos Recursos 2025 )
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Gk E ~ Areade
_ Ve_nﬁcado por: = Cgrgo Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria
Salinas General General
Noviembre
. . Directora Regicnal de San 2025
Rayly Mandol Ruie Regional Pedro Sula
i o e
Reyna Yajaira U‘r::iliil d %l_a Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
. . Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda lsabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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" Noviembre

¢ y Directora de la 2025
Malissa: Hicole Unidad de Unidad de
Handal T T
Comunicaciones | Comunicaciones
Difect 48 | Noviembre
: ireciora dae ia 2025
gzzmxfamnem Unidad de Unidad de
Modernizacién Modermizacion
- Directora la Noviembre |
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y Umdac_i ds
‘s B Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestién (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
B /
Noviembre -
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de - 2025
Aguilar Presupuesto Presupuesto \(;
. Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
- - Siib o Noviembre
ubgerenie de ubgerencia ae 2025
S:ﬁe&isolando Recursos Recursos
Q Materiales Materiales
Lefe de | Noviembre
efe de la .
o . ‘Unidad de 2025
Darwin Aplicano Unidad de il
Soporte Técnico Soparie Tecnico
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gémez Eépe‘?'.a"S*a eN | Nacional de Ia 2025
estion de la X
Javela Calidad

Calidad
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Yanior Yovanny
Bustillo

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Unidad de 2025

~ Noviembre C
Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

SR et i T T e e
_ -A;l{fobado;mr. L cage. p Trabajo | Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso Estado &n ol Despacho Noviembre
Cerrato V Despachode | \yniterial 2025
’ Desarrollo
| Econdmico ,
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1. Objetivo del Procedimiento
Comunicar la autorizacion del permiso de estudio al personal interesado.

2. Alcance del Procedimiento
Contribuir a estimular la superacion académica del empleado de la Secretaria, a un tiempo
razonable haciendo valer su derecho.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. : ~ Codigo L _ Documento
1 | Decreto No.146-86 Ley de Administracién Puablica
Acuerdo Ministerial No.126-2023. Reglamenlo de Manejo y uso del Archivo
General de la Secretaria De Desarrolio
Econdmico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Recibir el memorando de solicitud de permiso de estudio por el empleado, autorizade por el jefe

inmediato.
Recibir del Subgerente de Recursos Humanos el memorando autorizado el permiso de estudio.

5. Responsables del Procedimiento

bl s Aea | PuestodeTrabajo | Responsabilidad
SGRH Asistente ejecutivo 'Recepcién de solicitud
SGRH Subgerente de Recursos | Autorizacion del permiso
| Humanos de estudio

6. Insumos del Procedimiento

~ Cédigo insumos LugardeGuarda [ Tiempo de Guarda
SGRH-CI Solicitud | Archivo general Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo ___ Productos LugardeGuarda | Tiempo de Guarda
Memorandos ~__ Archivo general | Durante su Vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
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9. Descripcion del Procedimiento

Oficial de personal

8.1 Recibir el memorando de solicitud de permiso de estudio por parte del empleado

Subgerente de Recursos Humanos

9.2 Visto Bueno para Permiso de Estudio.

9.3 Enviar a Opinién Legal la solicitud

Oficial de personal
9.4 Recibir Opinién Legal (favorable o no).
9.5 Elaborar la comunicacion Interna de respuesta al solicitante indicando el periodo de efectividad

9.6 Remitir la comunicacion Interna de respuesta para firma del Subgerente de Recursos

Subgerente de Recursos Humanos
9.7 Remitir Comunicacién Interna sellada y firmada. (Ne&v anexo 1)

Oficial de personal
9.8 Recibir del Subgerente de Recursos Humanos la comunicacién Interna Autorizando el permiso de

estudio.

9.9 Entregar la Comunicacion Interna original al interesado y remitir solicitud al archivo general.
Matriz de actividades y Responsables

Humanos.

Etapas del | Objetivo de la
No. Proceso Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
22?:5;:@ o de'; la recepcion del Recibir el
solicitud % memorando Confirmar que el | memorando de Solicitud de
- marca el inicio de | empleado esté | solicitud de . : Oficial de
1 2?{3:;;0 d; la solicitud de|inscrito en el | permiso de 1a3dias interesado pe;:::;c;ode Personal
il rc)jei permiso de | periodo académico | estudio por parte
gmp‘ ks estudio. del empleado
Se revisa que el o
: Memorando inicial Vo.Bo.de la
Visto Bueno | empleado  haya Visto Bueno para . P Subgerente de
2 |para Permiso | presentado el ggﬁgetaegiemgﬁgg Permiso de 1 da, 10 g]:f;?nlnﬁ Sg'{':;::g gz Recursos
de Estudio. memorando el P Estudio. e P tndio Humanos
correctamente. :
Se revisa si el tipo
] de estudio, el
Enviar a : ! y .
e horario propuesto | Debe incluir tipo de
3 Sg{:ﬁ;&l‘egau: y la duracion del | estudio, horario | Enviar a Opinién foiita SuggzLerzgde Solicitud de Unidad Legal
permiso de | PEMisO estan | solicitado, duracion | Legal la solicitud Humanos Opinién Legal

estudio.

contemplados en
el reglamento
interno.

y justificacién.
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Debe venir firmada
Larecepciondela | por el abogado
Recibir Opinion | opinién legal | quien la elabora y el o i .
Legal queda registrada | Director de  la Ee‘"’;'{rmgzg‘g’g 1890 | fidtiedisamd fchtarQIen Oficial de
(favorable o|como parte del| Unidad Legal, debe ng)g dias nacLede AYOrame o Personal
no). expediente  del | indicar claramente | ' no favorable
empleado si la solicitud es
favorable o no.
Elaborar la Elaborar la
comunicacion | Informa al | Dictamen  emitido | comunicacion
Intema de em_pl_eado si su|porla unldgd Legal | Interna de ) o Subgerente
respuesta  al solicitud fue | que valida o | respuesta al 1 a 3 dias Oficial de Comunicacion de Recursos
solicitante aprobada o | rechaza la solicitud | solicitante Personal Interna
indicando el | rechazada, y bajo | segun la normativa | indicando el Humanos
periodo de | Qué condiciones. | institucional. periodo de
ehucticiial efectividad.
o3 Remitir la
gfnTt:tr;ricaci S 8 La firma del comunicacion
Subgerente Interna de
Interna de 4 R : . Subgerente
CoE e DS convierte la | Comunicacion respuesta para 183 diss Oficial de Comunicacion do Recu
firmpa pde! comunicacién en | interna para dar | firma del Personal Interna i
Subgerente de | UN@  respuesta | respuesta favorable | Subgerente  de Humanos
Reciins oficial, Recursos
Humanos. thimenas
El documento
; Informar al
Remitir ‘ri*?amn:?;ce;omal d:; empleado sobre la | Remitir
Comunicacién | = L TE e | aprobacion o | Comunicacién Subgerente Comunicacién Oficial de
Interna sellada aproFI;ado g rechazo ~ del | Interna sellada y 1 dia de Recursos Intérna Barennal
y firmada. incluyendo el g:-;nm;%ric;gglcangg firmada. Humanos
periodo de S
e autorizacion.
Recibir del Recibir del
Subgerente de o Subgerente  de
Recursos :.nE:e rﬂgmun%ii‘:g; permite  proceder | Recursos
Humanos la con la entrega | Humanos la Subgerente de m :
comunicacion ggrgéﬁﬂge\:ﬁ: oficial al empleado y | comunicacién 1 dia Recursos CoT#,{glrcnzC'on ggﬁ:ﬂ nd;
Interna que el permiso ha el archivo | Interna Humanos
Autorizando el aida-concedido institucional Autorizando el
permiso de ? permiso de
estudio. estudio.
El interesado
recibe el
Entregar la | documento
Comicacion " |ongnal fmado y | 525, documertcs Envegar o
[tiome oitginek | sellads, i Eroceso Interna original al Oficial de | Comunicacién
al ihnsaco. | comtime la administrativo  de | interesado 1dia Personal Interna Interesado
remitir solicitud | aprobacién {o foimal  foral feenibr enllomid 5;
al archivo | rechazo) de su DURRL: I8 SONCIic, A
general soiicitud de | transparente archivo general.
permiso de
estudio.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para @l Permiso de Estudio por parte del Empieads

Oricra! ge Personal Subgarencia de Recursos Humanos

=]

Recibir el memorando de
solicitud de permiso de | Visto Bueno para
estudic por parte del T 7| Permise de Estudio,
empleado.
L v
Recibir Opiniérn: Legal | ‘| Enviar a Opinion

{favorable o noj.

Legal la solicitud

OETSRGNS /ANTTES
Elaborar la tcrruunicacloni
interna de respuesta al |
solicitante indicando el |

|pericdo de efectividad |

L

.[ Remitir la comunicacion ;- e
{interna de respuesta para I Pty T:""";a““:
| firma del Subgerente de Al it il At

| Recursos Humanos. i

Recibir del Subgerente de
Recursos Humanos la
comunicacion Interna

Autorizando el permiso de

estudio.

l Entregar la Comunicacidn

| interna original al
interesado y remitir

solicitud al archivo general.

l

Firy
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1.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-
00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formularic 27 - SDE

PROCESO:

Procesc para la Elaboracién de pago de vacaciones

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Elaboracién de Pago de Vacaciones

OBJETIVO: Elaborar la nc_&mina de pago de iones por el periodo cumplido.
Riesgo {6) Zona de Riesgo Riesgo
Inherente Preliminar Residual
(7) Controles | o) oo %) Lonoles (12) 3
2) Etapa del {2) Descripcion obligatorios i : Zona de
{1) No. { & e que existen | por establecer Respuesta a
proceso del Riesgo pararirs;l;ir 108 | o la entidad para mitigar R;?:aglo fos Rissgos
4P (8)1 : los riesgos (10)P | (1)1
Revisién de
fecha de Ingreso | 1.1 que la ficha i Registrar la Registrar la
1 | delos de ingreso no 1 3 ?:‘i’f"r:;oh ficha | Geha de ficha de 1 2 ACEPTAR
empleados este registrada g ingreso ingreso
Auncionarios
21Quela Que el Que el Que el
nde | p | encargado encargado encargado
i gada no 1 3 | revise la ficha de | revise la ficha | revise la ficha 1 2 ACEPTAR
revise la fecha ingreso del de ingreso del | de ingreso del
de ingreso personal personal personal
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g;ﬁ%ur; 15 Que el Que el Que el
i encargado encargad encargad
3 | SANRANIE, | Swwewa 1 5 revise las revise las revise las 1 2 ACEPTAR
A ol planifias via planilias via | planillas via
deducciones
‘;;rs?lur; k Que el 2:;?;5 dii Que el
Verificacion y encargado 2 encargado
4 | Aprobacion b s ! 3 revise y coteje | [2Vise Y revise y coteje 1 2 ACEPTAR
coteje y revise fa las planillas colejs las las planillas
planilia | s P planillas P
Que el
: 5.1 Que el Que ¢l Que el
5 | Recepciondel | encargado no 1 5 oncargadono | SMCATO | gncargado no 1 2 ACEPTAR
remita los F-01 | remita los F-01 01 remita los F-01
laborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros léfbg':::; 3:?:;:::: Abg. Mary Delmi Heméndez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal Hubanos Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desamollo Econémico
Firma Firma f Firma Firma
Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025 Fecha noviembre 2025 Feci!: noviembre 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PERMISO DE ESTUDIO DEL PERSONAL DE LA

PR-SGRH-018 SECRETARIA SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 356 de 471

» SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSCI223-00: NCL

i

;. T5C/224-00

E  Sagial MAPA PARA LA VYALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS

% e Formubro 28 SDE
PROPOSITO: ;l;agli;tu;‘_i:vaeridn y d;atermnacién de la zona de riesgos

PROBABILIDAD !
Muy Alta (5) |
Ak (4) e

‘Moderada (3) BLOAC

Baja (2) M

Muy Baga (1) ™ _

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3)

! IMPACTOS
'ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Permiso de estudio del personal de la Secretaria

_Preguntas de Verificacién

Si

No

Respuestas de Verificacién

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control _Interno__ y
anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control
interno y a la prevencion de la corrupcion, especialmente en
entornos institucionales

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Descentral'ggcién?

No, debido a que es un proceso interno.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacion
Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de
Recursos Humanos

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un
ciudadano solicita esta informacion, Ia institucion esta obligada
a brindarsela.

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

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan
indicadores como el porcentaje de cumplimiento de jornada
laboral, el nivel de formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo directamente al seguimiento y logro de
los objetivos establecidos en el PEI
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14. Anexos

Anexo 1 Formato de Comunicacion Interna

#ONDURAS

COMUNICACION INTERNA
SGRH-CI-  -2022

PARA;
TECNICODE UTS
DE: Ing.
Gerente Administrative y Encargédalde la Subgerencia
Recursos Humanos il

ASUNTO:  SOLICITUD DE PERMISO DE ESTUDIO
FECHA: 01 DE SEPTIEMBRE 2022

Enambnawsdbnﬂdemnn&odehmde%ovdmﬁsdehaw
mmommﬁnamﬁnwgal,moablmmmﬁequeuhm
una hora (1) Del 22 de agosto al 22 de septiembre, segin lo establecido en el
articulo 131,pdnaf04delReg!amm5eLeydeSeMdoCMl.Adklonaisele
solicita, una vez cuiminado el periodo académico, presentar el rendimiento por las
clases objeto de este permiso.
+ Se adjunta copia de Opinién Legal No.
Sin otro particular,

. At
L]

et Ul Cusbmmanmisieal, Vomre 3, oo 3 % Vegropdp, ST T hiadiin £2A

= .&M@-@umm she b
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185. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. e __Autor Descripciéondel | Cambio Autorizado por:
ofia o A0 | Came | e cambio | Cargo |  Firma |
1. Adicion de
actividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. dSu?{gerigie
2025 ' personal Recursos 2. Cambios en el ?—i e
; umanos
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
o procedimiento
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PR-SGRH-019

FECHA
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

' ' Area de L
Eebordepar. o Trabajo e
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
e = : g FEmn T
Revisado por: | Cargo Trabajo _ Fecha ana /
Subgerente de | Subgerencia de Noviembre W
Ariana Sulay Recursos Recursos 2025 N
Garcia Vilario Humanos Humanos | -
R L |
Verificacion del Documento
R e ' Area de el
: .Vgrlﬁcati_?“;_)gr_.m-m o Ca_rgo__ . Trabajo . | Fecha
_~Novi
Joel Eduardo Secretario Secretaria < 25
Salinas General General
$—DNoviembre
Sl Kiafdal Bt Directora Regional de San 2025
g Y Regional Pedro Sula
- _ Noviembre
Reyna Yajaira %ﬁigif Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
- ‘ : ~ Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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5 cth_;-_l_ Noviembre
. . irectora ge \a 2025
Wligea Nicols Unidad de Unidad de
Handal o o
Comunicaciones | Comunicaciones
T Sivaioracdai Noviembre
. irectora de la 2025
o R Unidad de Unidad de
Modernizacion | Modernizacién i
, Directora la Noviembre
Unidad de . 2025
| Denia Milagro Planeamientoy | , onidad de
. s Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) | Gestién (UPEG)
y Coordinadora
o | del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025 \
Hernandez Administrativo Administrativa 5 —
/ SARRO, N
R R e %) w O@
Novientbre &, Q)
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 2025 - A & 2
Aguilar Presupuesto Presupuesto @ D S
_ Noviembre BUPUE
Subgerente de | Subgerencia de 2025 |
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos 5:
Humanos Humanos
Sub - Sub o Noviembre
ubgerente de | Subgerencia de 2025
S?e;:olando Recursos | Recursos
9 Materiales Materiales
Jefe de | Noviembre
efe ge ia . 2025
: : . Unidad de
Darwin Aplicano Unidad de i
Soporte Técnico Soperie Tesniea
- Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gémez Eég‘:g?:?g gn Nacional de la 2025
Javela Calidad

Calidad




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

 Elaboracién de Pago de Vacaciones SDE

PR-SGRH-019 |
Versién 2.0 Fecha: Noviembre 2025 365 de 471
Encargado de la | Noviembre /
Ydnior Yovanny Unidad de | Unidad de 2025
: sl | Auditoria Interna
Bustillo Auditoria Interna i
i

Aprobacion del Documento

Apobmlopor . U0 velee | 0T
Secretario de
Abg. Fredis Alonso Estadoen ol Despacho Noviembre
Cerrato V Despacho de Ministerial 2025
' Desarrollo
Econémico |
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1. Objetivo del Procedimiento
Elaborar nomina de pago de vacaciones por el periodo de afio cumplido.

2. Alcance del Procedimiento
Todo el personal de la Secretaria que cuenta con derecho por Ley del pago de planilla de
vacaciones

3. Marco Legal del Procedlmlento

No. | ‘Codige ~ Documento '
1 Acuerdo ejecutivo Reglamento de la Ley de Servicio Civil, pubhcado el 11 de
No.018-2009 septiembre del 2009 en la Gaceta No.32-012.
| 2 Articulo 121 El derecho a vacaciones anuales remuneradas previo en
| esta Ley.
Acuerdo Ministerial Reglamento de Mane;o y uso del Archivo General de la |
No.126-2023. Secretaria De Desarrollo Economico. ;
!

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de revisién y aprobacion de la
planilla de pago de vacaciones en el mes el corresponde al servidor pablico

+ La Subgerencia de Recursos Humanos debe realizar la actualizacion de la matriz de pago
de vacaciones de manera constante o cada vez que realice un ingreso

e La Subgerencia de Recursos Humanos debe implementar los controles necesarios para
mitigar los riegos, asimismo coordinar la capacitacion del personal que sea necesario.

5. Responsables del Procedimiento

_Area | PuestodeTrabajo |  Responsabilidad
- Subgerencia de Recursos ~ Subgerentede G:rar instrucciones para la elaboracion
~ Humanos Recursos Humanos | de la planilla para pago de vacaciones,

| tomando en consideracién el reporte
de deducciones de las diferentes
instituciones bancarias, cooperativas,
instituciones ﬁnancaeras iNJUPEMP y

; i o a T et otras
- Subgerencia de Recursos | Oficial de Personal | Elaborar la plam!la para pago de
Humanos ik e _vaeacmnes
Subgerencia de Recursos Subgerente de | Revisar y Aprueba la planilla en

Humanos Recursos Humanos | plataforma |
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Subgerencia de Recursos Oficial de Personal Validar la planilla en SIREP
Humanos I, == ——
Subgerencia de Recursos Subgerente de | Confirmar la validacién y remitir
Humanos Recursos Humanos | mediante comunicacion interna a la
Gerencia Administrativa.
Gerencia Administrativa Gerencia Firmar la planilla en sistema SIAF|
| | Administrativa )
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo | Insumos Lugar de Guarda § Tiempo de
i - ~ Guarda
Reporte Reporte de deducciones Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
de instituciones bancarias, | Humanos
cooperativas, Instituciones
financiera, INJUPEMP
SIARH Sistema Integrado de Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Administracion de Humanos
Recursos Humanos. |
SIREP Sistema de Registro y Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Control de Empleados Humanos
. |Pablicos. -
SIAFI I
F-01 Formulario -01 Archivo General de Recursos Hasta su vida Util
Humanos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo | Productos : __Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F Aprobacién de ia solicitud Archivo general Durante su vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Numero de pre-compromiso F-01: Se genera un F-01 cuando la planilla es aprobada a través
del perfil del usuario del Subgerente de Recursos Humanos.
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9. Descripcion del Procedimiento

Subgerente de Recursos Humanos:
8.1 Girar instrucciones al oficial de personal para que inicie el proceso de elaboracién de
la matriz de pago de vacaciones
9.2 Recibir y revisar el reporte de deducciones de las diferentes instituciones bancarias,
cooperativas, instituciones financieras, INJUPEMP y otras.

Oficial de Recursos Humanos:

9.3  Elaborar la matriz de control que contenga: nombre, fecha de ingreso, unidad ejecutora
que pertenece, sueldo, dia y mes que le corresponde el pago de vacaciones y otros
campos, que sean necesarios para el control.

9.4 Elaborar la planilla de pago de vacaciones del mes correspondiente y remitir al
Subgerente de Recursos Humanos para su aprobacién (Ver anexo 1)

Subgerencia de Recursos Humanos:
9.5 Revisar y aprobar la planilla de pagos de vacaciones

Oficial de personal:
9.6 Validar la planilla en el sistema SIARH
9.7 Remitir e imprimir los F-01 para tramite de pago al Subgerente de Recursos Humanos.

Subgerente de Recursos Humanos:
9.8 Revisar y remitir los F-01 a la Gerencia Administrativa mediante comunicacion interna

Gerente Administrativo:
9.9 Revisar y firmar la planilla de pago en el SIAFL.
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Matriz de actividades y Responsables
: ‘Etapasdel | Objetivodela : 7 % e : T : p s
No. |  Proceso - i Etapa = - Insumo. - Actividad Tiempo |  Responsable ~ Producto . Envio a:
Girar . . Oficial de
instrucciones  al D Lar STcCnes; Subgerents de Personal
2 oouments que | al oficial de personal
oficial de personal : ek Recursos :
i H 2 i contiene |as fechas | para que inicie el !
para gue inicie el | Girar instruccion al £ Humanos Correo
1 proceso de | oficial de personal autorr;adas de | proceso de 1 a3dias elecirdnico
alaboracih 48 1 vacaciones por | elaboracion de la
matriz de pago de empleado. matriz de pago de
. vacaciones
L. | NECHOOPES.: L
Recibir y revisar el Recibir y revisar el Subgerente de Oficial de
reporte de reporte de Recursos Personal
deducciones de deducciches de las Humanos
las diferentes diferentes ;
5 . SRR Planilia de
instituciones . Para validar que los | instituciones s
2 bancarias, Rembrrl ,e] Hepnre e nombres y codigos | bancarias, 1a 10 dias aduedon pof
. deduccion e ; parte de los
cooperativas, coincidan con  la | cooperativas, Lo
instituciones némina institucional. instituciones
financieras, financieras,
INJUPEMP ¥ INJUPEMP y otras.
otras. R .
Elaborar la matriz
de control que Elaborar la matriz de
contenga: control que
nombre, fecha de contenga: nombre,
ingreso,  unidad fecha de ingreso,
ejecutora que Documento que | unidad ejecutora
pertenece, S contiene las fechas | que pertenece, . Subgerente de
3 | suelds, dia y mes ii':::?r la Matrizde | _ torizadas de | sueldo, dia y mes 1 dia ggf:;nd; Planilla de pago Recurses
que le vacaciones por | que le comesponde Humanos
corresponde el empleade el pago de
pago de vacaciones y otros
vacaciones y campoes, que sean
otros campos, que necesarios para el
sean necesarios control.
para el control,
Elaborar fa planilla
de pago de Elaborar la planilla
vacaciones  del de pago de
mes vacaciones del mes
. ) ’ Subgerente de
correspondiente y " correspondients  y . Oficial de .
4 FaPmitE al Elaborar planilla Ehosyi al 1a10dias Beiaanai | Planilia ﬁiﬁ;nr;‘:;f:
Subgerente  de Subgerente de
Recursos Recursos Humanos
Humanos para su para su aprobacion
___| aprobacién. S IR
Revisar y aprobar .
: ) Revisar y aprobar la Subgerente de .
g |@| panilia de]Raviear iy aprobar planilia de pagos de | 12 3 dias Recursos | Sistema SIARH Oficial de
pagos de | planilia : Personall
. vacaciones Humanos
| vacaciones SR (e T oo
Validar la planilla 4 i . Subgerents de
. : . Validar ia planilia en ) Oficial de i
B en el sistema | Validar planilla ol sistama SIARH 1 a3 dias Personal Sisterna SIREP Recursos
SIARH R Stiasi Humanos |
Remitir & imprimir Remitir & imprimir
los  F-01 para los F-01 para tramite e
tramite de pago al . de pago al . Oficial de Comunicacién Subgarsnis o
7 | Remitir los F-01 1 dia Recursos
Subgerente  de | Subgerente de Personal Intema Habianss
Recursos t Recursos Humanos.
Humanos. o
Revisar y remifir 1 =
o Fol 3l i e
Gerencia Revisar los F-01a la £ s Subgerente de :
s . . Administrativa : 4 Oticial de
8 Administrativa Gerencia rhadiants 1 dia Recurses Sistema SIARH Perscnal
mediants Administrativa AT Humanos
SR comunicacion
comunicacion Tl
inmrna .......... L - —— PRIt — PRI
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Prrocedimiento para la elaboracion de Pago de Vacaciones

Subgerents de Recursos Humanos Oficial de Personal Gerente Administrativo
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Girar instrucciones af
oficial de personal para
que inicie e! proceso de
elaboracion de ta mainz
de pago de Vacaciones

[ Recibir y revisar el reporte i Elaborar la matriz de control que
de deducciones de las | contenga: nombre, fecha de
dﬁe?eﬂtes instituciones § ingreso. unidad ejecutora que

| bancanas. cooperat I yertenece sueldo, dia y mes que

1

|

v

| instituciones financieras. vaégccgre&:fo:::s o pao ﬂeq "
i INJUPEMP y ofras ; i
I ! S@an necesarios para el control.

Elaborar la planilia de pago de
vacaciones def mes
c di ¥ remitir al
Subgerente de Recursos
Humanes para su aprobacion.

Revizas y aprobar la
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Validar ia pianiiia en el
sistema SIARH
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Remitir e imprimir los F-
01 para tramite de pago
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11. Gestion del Riesgo
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00;
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
PROCESO: Proceso para la Elaboracion de pago de vacaciones
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Elaboracién de Pago de Vacaciones
OBJETIVO: Elaborar la némina de pago de vacaciones por el periodo cumplido.
: 9) :
Riesgo ( Riesgo
Inherente @ (8) | Controles | pogiqal | (12)
Controles | pendientes {13}
(3) (6) Zona | Controles Zona
(1) | (2) Etapa sl : que por Respuesta
Descripcion de Riesgo | obligatorios . de
No. | del proceso ol Risuas Breliminar | sara mintr existen | establecer Biaioo alos
9 1 WP | (51 el sl ol T para  |(10)P | (11)1| R99° | Riesgos
9 entidad | mitigar los
riesgos
e |11t
st ficha de i Registrar la | Registrar | Registrar la
11, Og ingreso no 1 3 A |fichade la ficha de | ficha de 1 2 ACEPTAR
este ingreso ingreso ingreso
empleados istrad
ffuncionarios b e
2.1Que la Que el Queel Que el
; : encargado
Preparacién | persona encargado reidse [a encargado
dela encargada o revise la , revise la
2 Informacion | no revise la 1 4 : & ficha de f:‘cnr?a:: ficha de 1 2 ACEPTAR
recibida fecha de ingreso del de?l ingreso del
ingreso personal personal personal
3.1Quela
persona Que el 2#:;5';3 i Que el
Elaboracién encargada encargado revies jas encargado
3 d 5 no registre 1 5 A revise las : revise las 1 2 | ACEPTAR
e Planilla ; planillas ; y
en el planillas via via planillas via
sistema las sistema cletarma sistema
deducciones
4;_5%[:: Ia Que el Que el Que el
Verificacion 2n Asipom i encargado | encargado | encargado
4 |y fio cot%'e 1 3 A revise y revise y revise y 1 2 ACEPTAR
Aprobacion oy Ié Y coteje las coteje las | coteje las
planilla | planillas planillas | planillas




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-019 |  Elaboracion de Pago de Vacaciones SDE
Version 2.0 _Fecha: Noviembre2025 . 373 de 471 |
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Sinthia Matamoros léics Aria:; aar;.ia yilto . Abg. Mary Delmi Hemandez Abg. Fredis Alonso Cemato V.
Oficial de personal H:rr?:r:z = RO . Gerents Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarollo Econémico
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MAPA PARA LA VALODRACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS
RIESGOS

ijr‘l"O: . Facilitar la valoracion y aemﬂnac_mde i m'_lade riesgos

PROBABILIDAD
Muy Adwa (5)

(Ala (4)

‘Moderada (3)

Bap (2)

‘Muy Baja (1)

s

| ZOMA DE RIESGO:

i

1M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar #l riesgo o reducir # riesgo. Costo Beneficio
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12.

Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion

Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacion de! Proceso E!aboramén de pago de vacaciones

Preguntas de Verificacion

| Si

NO.

Respuestas de Verifi cacion

¢,La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno y

anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales

¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a

la Participacion Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la_Informacién Pablica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacién, la
institucion esta obligada a brindarsela.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

. La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacion del talento humano o la rotacion de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEI
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14. Anexos

Anexo 1 Planilla pago de Vacaciones
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15. Control de Cambios al P

Historial de

rocedimiento
Cambios al Procedimiento

> Ay

Area

‘Descripcién del
~ cambio

~ Cambio Autorizado por:

Cargo | Firma

Noviembre
2025

Oficial de

L personal

Subgerente

Recursos
Humanos

1. Adicién

actividades
comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

de

de

Subgerente
de Recursos
Humanos

N




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO
RECLAMO ADMINISTRATIVO

cODIGO
PR-SGRH-020

FECHA
NOVIEMBRE 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

Reclamo Administrativo

SDE

__Versién 2.0

Fecha: Noviembre 2025

378 de 471

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

= : Area de -
| Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha Firma
E -
| Sinthia Oficial de Recursos Noviembre i g\,
! Matamoros Personal Humanos 2025 S22
i
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Fecha Firma
i Trabajo
s Subgerente de | Subgerencia de Noviembre | _ JX\)
g:;ac?: \?iiljcl)?ii Recursos Recursos 2025 ‘ Q)’STL
Humanos Humanos W
Y A
Verificacion del Documento
; : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha
Noviembre
Joel Eduardo Secretario Secretaria 20
Salinas General General | (]
| Noviembre
. : Directora Regional de San 2025
Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula
_ | Noviembre
Reyna Yajaira Otjﬁ';‘;gzéa Unidad de_ 2025
Handal Transparencia Transparencia
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:‘! = 7
W

. . Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
e Noviembre
. . irectora de la 2025
Melissa Nicole Unidad de Unidad de

Handal

Comunicaciones

Comunicaciones

Bessy Yamileth

Directora de la

Unidad de Unidad de
Caslo Modemizacion Modernizacion
Directora la
Unidad de .
Denia Milagro Planeamiento y Umdaq de
” " Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCQIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa )
Noviembre—
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de /ZGQS/LVr
Aguilar Presupuesto Presupuesto P
(
Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos Q
Subg e S iad Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
G?;Ti: Risnde Recursos Recursos
Materiales Materiales
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Yunior Yovanny
Bustillo

afuda Noviembre
eie ae la : 2025
, , \ Unidad de
Darwin Aplicano Unidad de e
Soporte Técnico Sopens Tecnen
L Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gdémez Espec_l'allsta e Nacional de la 2025
Javela Gestion de la Calidad
Calidad
Noviembre
Encargado de la Unidad de Biios

Unidad de

Auditoria Interna Auditoria Interna

Aprobacién del Documento

: Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso g:ts?ai%r? g' g é Despacho Noviembre
Cerrato V. Baasrsallo Ministerial 2025
Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento
Emitir resolucion favorable o desfavorable enmarcada en Ley

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara en los casos que se presente un reclamo administrativo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

1 Articulo 148

Ley de Procedimiento Administrativo

2 Acuerdo Ministerial No.126-2023. Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De

Desarrolio Econdémico

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
* La solicitud debera ser presentada por escrito ante la Secretaria General mediante apoderado legal.
» La Secretaria General debera admitir el escrito y solicitar mediante Auto informacion a la Subgerencia de

Recursos Humanos

La Unidad de Servicios Legales es la encargada de emitir dictamen legal
La Secretaria General emitira resolucion segin corresponda.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria General Secretario General Admisian y elaboracién y firma del Auto
SGRH Subgerente de Recursos Revisar el expediente para dar respuesta al
Humanos Auto
Unidad de Servicios Legales Director de la Unidad de Servicios | Emitir Dictamen Legal
Legales
Secretaria General Secretario General Emitir resolucién y gestionar firma con
Autoridad nominadora y lo refrenda
Despacho Ministerial Autoridad Nominadcra Firmar la resolucién
6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Ex Expediente del reclamo Archivo general de SGRH Durante su vida Util
administrativo
AU Auto Expediente del reclamo administrativo Durante su vida Util
DL Expediente del reclamo administrative Durante su vida Util
Dictamen Legal
RL Resolucién Expediente del reclamo administrativo Durante su vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

RL Resolucion

Expediente del reclamo administrativo Durante su vida Util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Reclamo Administrativo: Son mecanismos o disposicion del sujeto positivo para expresar su inconformidad o impugnar
los acto y hechos Administrativos.
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Reclamo Administrativo: Son mecanismos o disposicién del sujeto positivo para expresar su inconformidad o impugnar

los acto y hechos Administrativos.
9. Descripcion del Procedimiento

Interesado
9.1) Presentar el Reclamo Administrativo a la
Secretaria General.

Secretaria General

9.2) Elaborar el auto de admisién de Reclamo

9.3) Remitir el Expediente a la Subgerencia de
Recursos.

Subgerente de Recursos Humanos:

9.4) Revisar el expediente del Reclamo presentado
9.5) Instruir al Oficial de personal la elaboracion del
informe.

Oficial de Recursos Humanos:

9.6) Dar respuesta a lo consultado mediante Auto y
pasarlo a firma del Subgerente de Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos Humanos:
9.7 Remitir y aprobar el auto a Secretaria General
0 a la Direccién que indique el Auto

Unidad de Servicios Legales
9.8 Emitir el dictamen legal y luego remitirlo a la
Secretaria General

Secretaria General

9.9 Emitir Resoluciéon y remitir a firma de la
autoridad nominadora y refrendar la firma de la
autoridad nominadora

9.10 Notificar la resolucién al interesado; en caso
de ser procedente se remite el expediente a la
Subgerencia de Recursos Humanos para
proceder con el tramite de pago de ser lo contrario
el interesado retira el expediente

Matriz de actividades y Responsables

Objetive  de la

n Etapas del Proceso Etapa Insumea Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1 Presertar e Reclamo Imiciar el ramite Solicitud con Presentar € Reclamo Administratve a is 1 dia Wi Reclamo Secretaria
Administrative format. evidencia. Secrataria Genaral, registrado. Ganeral
i Subgerancia
Elaborar e auto de 2 4 ¢ 5 Secretaria Auto ce
2 ki Admitir a tramite. Reclamo regrstrado. Elaborar el aute de admisién de Raclama. 3 dias Coneral kTR f&“aixg.lrsos
% % T z 4 Subgerente de
o 3 Transferir para 72 Ramitir el Expadients a la Subgerencia de Secrelaria Expediente
3 Remitir el Expediente revision, Auto de admisian, R o 1 dia Garsral sty Eecureos
BN umanos
= i Subgerente de Dficial
4 Revisar el expadiente Evaluar conterido. mé%“e Roviear ol spacuiie: del: Reck 5 dias Recursos Lﬁf:r:;ar Recursos
s presentado. Humanos : Humanas
. o ;. . Subgerente  de 4 Oficial
5 I':::::; Sporaga us Dalegar analisis. Infarme preliminar. ::fﬁ:::l il le perarial e aishatacion del 1 dia Recursos l;cma Recursos
. Humanos . Humanos
. = Dar respuesta a ko consultade mediante Auto y Oficial de Subgerente de
8 ﬁcraspuesta mediants Responder Insm.:c.oﬁn 2 pasario a firma del Subgerente de Recursos 5dias Recursos gmuesla e Recursos
b : Humanaos. Humanas =P . Humanos
Secretaria
i : Subgerents  de
zi i Remitir y aprobar el auto a Secretaria General 0 Auto Ganaral
7 Remitir y aprobar el aua Aprobar remisitn Aute de respuesta &8 la Direceitn que indique el Ato 2 dias ﬁz‘:{rsns aprobada. Diracaisn

mdicada

1ad
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Etapas del Proceso

Emitir el dictamen legal

Emitir Resolucidn

Naotificar la resaiucidn

Objetivo  de Ia

Etapa Insumo Actividad Tiempo

Emitir criteric Emitir el dictamen legal y luego remitiric & 1a .

Juridico. Aula sprobadia: Secretaria General. 4 ding
Emitir Resoclucian y remitr a firma da |a

Rasolver e caso. Dictamen legal. autoridad nominadora y refrendar la firma de la 5 dias
autoridad nominadora.
Motificar la resolucidn al interesado, en caso

Finalizar de ser procedents se remite e expediente a la

otficacin Rasolucién fimada. Subgerencia de Recursos Humanos pam 3 dias

proceder con el trdmite de pago de ser o
confranio el interesado retirs el expedients.

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para B! Redlama Adminstrativo

inleresado

Secretaria General

Subgerente de
Recursos Humanos

Oficial de Personal

Uinidad de Servcios Legales

.

Presentar el Reclamo
Administrativo a la

Elaborar el auto de

Secretaria General.

dmisidn de Reclamo

{Remitir el Expediente
a la Subgerencia de

Recursos.

Emitir
Resolucidn y
remitir a firma de

la autor
nominadora y
refrendar ia firma
de la autoridad

| Molificar ta resokicion at |
{intarecado. on C350 do Ser |
| procedsnte se remite i

axpediente a la

Rewvisar el
expediente del
Reclamo
presentado

ASEFwr a
de personal la

elaboracion del
informe.

ar respuesta a 1o |
lconsultado mediante
Auto y pasario a

Wemitir y aprobar e
auto a Secretaria
Generaloala
_ Direccién gue
Tindique el Auto

| Subgerencia de Recursos -

{ Humanos para proceder |
| con el ramite de pago de |
| sertocontranpei |
| interezadoretrala |
| resolucitn y remitir & firma |
afrendar ia firma de & |
utondad nommadera.

FIN

firma del Subgerente
de Recursos
Humaneos

1 legal y luego remitirlo|

a la Secretaria
General

| U

Responsable

Unidad
Servicios
Legales

Secretaria
General

Secretaria
General

de

Producto

Dictamen
legal

Resolucidn
firmads.

Notificaciin y
remisidn.

Envio a:

Secretaria
General

Autotidad
nominadora

Interesado o
Subgerencia
da RRHH
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11. Gestion del Riesgo

i ) E .
; SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) g
E SUBGRENCIA DE RECURSOS HUMANOS NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS F°'m‘é‘gré° 27-
PROCESO: Procedimiento para el Informe en Respuesta a Reclamos Administrativos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Informe en Respuesta a Reclamos Administrativos
OB.ETIVO: Emitir el informe respecto a los Actos Administrativos formulados por la Autoridad superior
Riesgo (9) Riesgo (12)
3) Inherente | (6) Zona (M) (8) Controles | Residual | zona (13)
{1 (2) Etapa | Descripci6 de Controles Controles pendientes da Respuest
No del proceso YRS Riesgo | obligatorios | que existen por & b
q Ries (4) | (5) | Prelimina | para mitigar en la establecer | (10) | (11) Blestos
ot P 1 r los riesgos entidad para mitigar | P I e
los riesgos
! b Que el Que el Que el
§4 Gis ho i | encargado encargado encargado
1 Presentacio 5 é presente 1 3 A. : entregue el entregue el entregue el 1 2 ACEPTAR
n del Escrito 3 i Reclamo Reclamo | Reclamo !
el escrito (o) disp A
Administrativ | Administrativ | Administrativ
o o 0
........ - I I |
Remision 2‘1322;16 Que el Que el Que el
del eEcarga da X encargado encargado encargado
2 | expediente |noremitael | 1 | 3 | A | remitael ST e | o4 | g ACEPTAR
[ aaiaida: oot - expediente al | expediente al | expediente al
| e oficial de oficial de oficial de
| personal al oficial de 0 | |
E personal persona persona persona
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3'19222;3 Que el Que el Que el
Elaboracién eﬁcar i encargado encargado encargado
y Remisién i %I elabore el elabore el elabore el
3 | del informe EsiRe 1 5 informeylo | informeylo | informey lo 1 2
a Secretaria \ emitays remita a remita a remita a
General Enryntgti Secretaria Secretaria Secretaria
Géneral General General General
Elaborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros Iéicb A;iant:;(jar;ia Vilagg Abg. Mary Delmi Hernéndez Abg. Fredis Alonso Cemato V.
Oficial de personal H:ﬁ?:g: HLIWEIR0S Gerente Administrativo

Secretario de Estado en el Despacho de Desamollo Econdmico

Firma

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025

Fecha noviembre 2025 F

. noviembre 2025
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NCI-TSC/222.00, NCL |
i SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSC/223-00: NCL

:; ', 4 MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS TR

biiiias = b Rlisgﬂw S Formutire 28 SOE

[PROPOSITO:  Faciltar la valoracion y determinac ion de la zona de riesgos

'PROBABILIDAD |
Muy Alta (5)
Al (4)
Moderada (3)
{Ba (2)

i Muy Baga (1)

i Muy Bao (1) Bajo (2) I Moderado (3! Ako (1) Muy Alo(5)
{ IMPACTOS

3.

ZONMNA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Reclamo administrativo

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno y
anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencién de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

No, debido a que es un proceso interno.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a

la Participacion Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢, La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
instituciéon esta obligada a brindarsela.

¢L.a descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

iLa descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jorada laboral, el nivel de
formacién del talento humano o la rotacién de
personal, contribuyendo directamente al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEI.
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14. Anexos

Anexo 1 Reclamo Administrativo

Coaprobaste de Recepeion de Documentos

15 Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del

cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Noviembre -
2025

1.0

Oficial de
personal

Subgerente
de
Recursos
Humanos

1

Adicién de
actividades

comprendidas
en el
procedimiento.
Cambios en el
flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

Subgerente
de Recursos
Humanos




SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

SUBGERENTE DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONTRATOS

cODIGO
PR-SGRH-021

FECHA
NOVIEMBRE 2025




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021
Version 2.0

Elaboracién de Contratos
Fecha: Noviembre 2025

SDE
391 de 471

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: Area de
Elaborado por: Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revision del Documento
: : Area de o
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha Firma

Subgerente de
Recursos

Subgerencia de
Recursos

Ariana Sulay

Noviembre D{\?"

Gracia Vilorio HulaAGs Himakos 2025 / |
\ ;—
p——
Verificacion del Documento
i : Area de
Verificado por: Cargo Trabajo Fecha

Noviembre | //
Joel Eduardo Secretario Secretaria 2 N
- Salinas General General T
Noviembre <] :
: g Directora Regional de San 2025
DRy tancol Riaz Regional Pedro Sula
Bt ] Noviembre
Reyna Yajaira %Ir::ilc?agil ea Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
_ ) Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Directora de la

Noviembre

i i 2025
ﬁ:{!;:? Nicole Unidad de Unidad de
Comunicaciones | Comunicaciones
A—— Noviembre
: Irectora ge ia 2025
ggits:)Yam"eth Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
Directora la Noviembre T /
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y Pla%';ﬁ:w?eﬁ?o
Najera Gestion (UPEG) | £ “3o8 (upsg)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa

Sandy Suyapa
Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

|

Ariana Sulay Garcia

Subgerente de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Noviembre
2025

._

Sub o g Sub o Noviembre
upgerenie ae ubgerencia de 2025
G;Ieni:oiando Recursos Recursos
qu Materiales Materiales

——— Noviembre

eie ae la ; 2025
Darwin Aplicano Unidadde | o Uonr'tia?é‘iiico

Soporte Técnico F el

Sandra Ruth Gémez Eéziﬁ:ﬁanlzt: Ie; Nacional de la 2025
Javela Calidad

Calidad




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021

Elaboracion de Contratos

SDE

Versién 2.0

Fecha: Noviembre 2025

393 de 471

Yuanior Yovanny
Bustillo

Noviembre/ F

Eﬂ?ﬂgafeo 912 | Unidad de 2025 |
. Auditoria Interna
Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

; Area de
Aprobado por: Cargo Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso E:;%i%ﬁ:;é Despacho Noviembre K
Cerrato V. Heearrall Ministerial 2025
Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento
Cumplir con el procedimiento establecido en Ley

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara en los casos que se contrate personal temporal, de acuerdo a las
disposiciones legales establecidas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento

1 | Decreto No.189-1959 Caodigo de trabajo

2 | Acuerdo ministerial No. 054-2021 Reglamento intemno de la sde

3 | Decreto No.36-2007 Cédigo de Conducta y ética

4 | Articulos No. 36 -96 Ley General de la administracion publica

5 | Acuerdo Ministerial No.126-2023. Reglamento de Manejo y uso del Archivo
General de la Secretaria De Desarrollo

Econdmico. o

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Debe existir una necesidad de personal para el fortalecimiento de una Unidad Ejecutora y
disponibilidad presupuestaria
Se debera contar la instruccién de la Autoridad Nominadora para iniciar el proceso de contratacion
temporal.
Elaborar el contrato conforme a Ley y reglamentos
i La Autoridad Nominadora es el encargo de aprobar y firmar el contrato
N La Secretaria General elabora, firma y gestionar la firma del Acuerdo ante la Autoridad
o Nominadora
La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de la induccién y firma del contrato
Entregar copia de los contratos a los contratantes y remitir contratos originales al archivo
interno.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidades Ejecutoras

Secretarios, Subsecretarios,

Secretario General,

Directores Generales y jefes

Identificar y notificar la
necesidad de personal

SGRH

Subgerente de Recursos
Humanos

Notificar a la Autoridad
Nominadora

Despacho Ministerial

Autoridad Nominadora

Girar instrucciones para iniciar
el proceso de contratacién

temporal

SGRH Oficial de personal Elaborar el contrato conforme a
Ley

SGRH Subgerente de Recursos Revisar y remitir el contrato

Humanos

para firma de la autoridad
Nominadora y posterior se
solicita la elaboracion del
Acuerdo

Secretario General

Secretaria General

Elaborar y gestionar firmas con
la autoridad nominadora del
Acuerdo

Despacho Ministerial

Autoridad Nominadora

Firmar y remitir el acuerdo ala
Subgerencia de Recursos
Humanos

SGRH Subgerente de Recursos
Humanos
SGRH Oficial de Recursos Subir el contrato debidamente

Humanos

firmado a la ANSEC y luego se
archiva en la SGRH




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021 Elaboracién de Contratos SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 397 de 471

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-CI C°m“"'°a§;;?:ss Internas, | Archivo general SGRH | Durante su Vida Util
Contrato y Acuerdo Archivo general SGRH | Durante su Vida Util
ANSEC Plataforma de ANSEC Archivo general SGRH | Durante su Vida Util
Expediente personal Archivo general SGRH | Durante su Vida Util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

CT Contrato Temporal Archivo general SGRH Durante su Vida Util
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e Declaracién del ISR: Documento formal que presentan los contribuyentes o las empresas
ante la administracion tributaria, informando el calculo completo del impuesto sobre la renta
retenido o a pagar por un periodo fiscal determinado.

« Deducciones Permitidas: Gastos o conceptos que pueden restarse del ingreso bruto
para determinar la base imponible del impuesto.

« Hoja calculo del ISR: Documento o plantilla donde se registran y calculan detalladamente
las retenciones del impuesto sobre la renta realizadas sobre los salarios de los empleados
en un periodo determinado. Sirve para controlar y reportar las deducciones fiscales.

« Impuesto Sobre la Renta (ISR): Impuesto que grava los ingresos obtenidos por los
empleados en su trabajo, deducido usualmente de la némina.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta: Conjunto de normas legales que regulan el impuesto
que grava los ingresos obtenidos por personas naturales y juridicas, incluyendo salarios,
estableciendo las bases para calculo, retencion, declaraciéon y pago del impuesto.

« Obligacion Patronal: Responsabilidad del empleador de retener, declarar y pagar el
impuesto sobre la renta correspondiente a sus empleados.

« Planilla de Sueldos y salarios: Registro o listado oficial de todos los empleados, sus
remuneraciones brutas, deducciones de impuestos, y pagos netos realizados por la
empresa durante un periodo especifico.

e Plazo de Pago: Fecha limite para que la empresa deposite los impuestos retenidos a la
autoridad fiscal.

e Retencion de ISR: Cantidad de impuesto que la empresa descuenta del salario bruto del
empleado para entregarla al Estado como adelanto del impuesto.

« Salario Bruto: Total de ingresos devengados por un empleado antes de cualquier
deduccion, incluyendo sueldo base, bonos y beneficios.

« Salario Neto: Importe que recibe el empleado después de deducir el impuesto sobre la
renta y otras retenciones legales.

« Tarifa del ISR: Porcentaje aplicado a la base imponible para calcular el impuesto a
pagar, segun tablas progresivas vigentes.
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SAR: Servicios de Administracion de Rentas.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

SEFIN: Secretaria de Finanzas.

SIAFI: Sistema de Administraciéon Financiera Integrada.
TGR: Tesoreria General de la Republica.

UE: Unidad Ejecutora.

ISR: Impuesto sobre la renta.

9. Descripcion del Procedimiento

Unidades Ejecutoras:

9.1 Identificar y notificar la necesidad de personal

Subgerencia de Recursos Humanos:
9.2 Notificar a la Autoridad Nominadora

Autoridad Nominadora:

9.3 Girar instrucciones para iniciar el proceso de contratacién temporal

Subgerencia de Recursos Humanos:

9.4 Elaborar el contrato conforme a Ley y de acuerdo con las instrucciones recibidas por la
Autoridad Nominadora \Nef aneXg 1)

9.5 Revisar y remitir el contrato para firma de la autoridad Nominadora y posterior se solicita la
elaboracion del Acuerdo

Secretario General

9.6 Elaborar el Acuerdo y gestiona su firma ante la autoridad nominadora

Subgerencia de Recursos Humanos:

9.7 Gestionar la firma del contrato con el interesado, y entregar copia

9.8 Realizar la induccién que corresponda

9.9 Subir el contrato debidamente firmado a la ANSEC y luego se archiva en la SGRH
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Matriz de actividades y responsables
Etapas del Objetivodela gt . .
No. Bibent Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
: Detectar Solicitudes Identificar vy :
1 Ld:crggg:; requerimientos internas o notificar la 2 dias Unidades Notificacién g;tg:crﬁ:‘s%i
e M——" temporales de andlisis de necesidad Ejecutoras de necesidad. Hirmanos
P personal, vacantes. de personal.
Nofificar a la  Informar para  Notificacion Notificar a la Subgerencia Comunicacion Autoridad
2 Autoridad aprobacion de Autoridad 1dia de Recursos formal de Netritoacis
Nominadora  ejecutiva. necesidad. Nominadora. Humanos notificacién.
Girar
Girar instrucciones ’
3 instrucciones  Autorizar inicio  Nofificacion para iniciar el 2 dias Autoridad Instrucciones g:tl’?g:crﬁ?;gz
para del proceso. recibida. proceso de Nominadora firmadas. Hiimanos
contratacion contratacion
temporal.
Elaborar el
contrato
conforme a
Elaborar -l Preparar Instrucciones ;259 rd):) cgﬁ Subgerencia Contrato Subgerencia
4 coantroat?:l € documento de la fag 3 dias de Recursos aledbmradn de Recursos
contractual. Autoridad. inetiiciGrse Humanos Humanos
recibidas por
la Autoridad
Nominadora.
Revisar ¥
remitir el
contrato para
: ? firma de la y Contrato
5 gﬁ;g?r y ;&;I;c;arr 5 r; Contrato autoridad 2 dias sgbg‘:;flzf:) " revisado con  Secretario
SRS <im] P elaborado. Nominadora Bl ns solicitud de General
’ y  posterior Acuerdo.
se solicita la
elaboracién
del Acuerdo.
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Etapas del Objetivo de la i ;
No. Prokess Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Elaborar el
5 = Acuerdo y :
Formalizar via .- : , Acuerdo Subgerencia
6 iﬁ;ﬁg ol acuerdo ig::g:gg g g?nigog:te S|; 4 dias g‘;ir:::{ - elaborado y de Recursos
administrativo. ; ; firmado. Humanos
autoridad
nominadora.
Gestionar la
firma del
Gestionar Completar Contrato y contrato con Subgerencia :i:f?;?;o con
7 firma del firmas y  Acuerdo el 2 dias de Recursos copia al Interesado
contrato entrega. firmados. interesado, y Humanos WA
entregar ’
copia.
Integrar al Realizar la Subgerencia
Realizar la g Contrato induccién 2 9 Certificado de  Unidad
18 induccion esiibd firmado que 1 ds. Recupsoy induccién Ejecutora
personal. : Humanos ’
corresponda.
Subir el
oont_ratc
Sakie Registrar en Contrato debidamente Subgerencia  Conirato ANSEC  /
contrato  a . : firmado a la " registrado en >
9 ANSEC y S|stem_a aficial ﬁrmado ©  ANSEC y 2 dias de Recursos ANSEC y Archivo
archivar y archivo. induccién. luego . Humanos o SGRH

archiva en la
SGRH.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021 Elaboracién de Contratos SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 402 de 471

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procese de Elaboracion de Contrato

Unidades Ejecutoras Subgerencia de Recursos Humanos Autoridad Nominadora Secretano General

[ Girar instrucciones para

i |

; Identificar y notificar la | Notificar a la Autoridad iniciar el proceso de
| necesidad de persenal ?_"’ Nominadora ir

i [ contratacion temporal

5

i

Elaborar el contrato
conforme a Ley y de
acuerdo con las
instrucciones recibidas por|
la Autoridad Nominadora

I

'5 RISy oAy ] Elaborar el Acuerdo y
conné.‘to pers ﬁ_rma e gestiona su firma ante
autoridad Nominadora y » I autoridad

posterior se solicita la noninsdors
elaboracion del Acuerdo

Gestionar la firma del
contrato con el
interesado, y entregar |

copia

|

Realizar la induccion que
corresponda

|

Subir el contrato
debidamente firmado a
la ANSEC y luego se
archiva en la SGRH
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11.

Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-
TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: Procedimiento para elaboracion de contratos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Elaboracion de contratos
OBJETIVO: Elaborar los pagos a los funcionarios v empleados en concepto de decimocuarto v decimotercer respectivamente
: Riesgo Riesgo
- | Inherente : e : i Residual
: (2) Etapa o © Zonnde | 1) Sowtnae g ot | 1) Comnvles . i an
(D) Descripcio : obligatorios : = pendientes por : (12) Zona de |
No. gl n del Ricige | caramiiigar |Piosslimen | o e para Riesgo Final | | Respuestan
proceso Ricago (;l)) (?) Preliminar fos i gis Ia entidad il los viesgan (111]) (_lll) r : los Riesgos
Revisar los
Recibir y periodos de julio
revisar el | 1.1 Que no a junio de los
reporte se revise Revisar 1os Cotejar y anos
de el reporte periodos de revisar la concurrentes.
anticipo | de anticipo asrien némina con . .
' | décimo | deldecimo | | | 2 i s 4 jiplo la Cotejar y revisar | 1 | 2 ACEPTAR
cuartoy | cuartoy concuentes | documentaci la némina con la
décimo décimo 6n soporte documentacion
tercer | tercer mes soporte.
mes
Elaborar :r.;l?uzgzl)
la planilla fadcd Verificar que | validar que le ;
no elaboré Verificar que le
del le empleado monto
décimo Lo cumpla con | corresponde smipleatlo aunipl
2 | cuaroy | PMlas oy g los requisitos | al promedio | C°]LIS TeAUISIOS |y ), ACEPTAR
décimo legales para de sueldo gRiesp
cuarto y 2% recibir el
tercer Sk cimio recibir el seg(n lo beneliclo
mes de t beneficio estipulado
salario bty
de salario
g 3.1 Quela Registrar
Rews_ar persona cada tramite | Verificar que los
la planilla
del encargada de p:joceso célt:'ulos tsa?ﬂ bas_;:n
o no revise : o en lo establecido
3:‘;’;‘3 la planilla Y:snzgzu?;": aprobacion en Ley.
3 | deécimo |9€!Décimo 4 | 5 M se basan en | N € sistema. , 1|2 ACEPTAR
cuarto y y Registrar cada
tercer A lo establecido 5
décimo tramite de
mes en Ley.
tercer mes proceso de
generada i
generada aprobacién en el
en forma ;
digital en forma sistema.
digital
Aprobar 4.1 No Validar que Registrar Validar que se
la planilla | aprobar la se incluyan cada etapa incluyan
4 del planilladel | 1 | 2 M Unicamente | del proceso | dnicamente los 1 2 | ACEPTAR
Décimo Décimo los en el sistema | empleados que ;
cuarto y cuarto y empleados Elaborado, cumplen con los




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021 Elaboracién de Contratos SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 404 de 471
décimo décimo que cumplen | Verificado , requisitos de
tercer | tercer mes con los Aprobado y antigiedad.
mes requisitos de Firmado
antigliedad. Registrar cada
etapa del proceso
en el sistema
Elaborado,
Verificado ,
Aprobado y
Firmado
Confirmar que los
Confirmar nombres, RTN,
que los Validar que cargo, fecha de
. nombres, los ingreso y codigo
V;t?‘?;;a esa:liaqrug‘;:; RTN, cargo, empleados de empleado
2 fecha de estén activos | estén correctos.
en el de vallqar ingresoy orve) elstems 2 ACEPTAR
dselsst?é“:p r:: ?;T:Laa codigo de Y que no validar que los
empleado haya empleados estén
estén duplicidad activos en el
correctos sistema y que no
haya duplicidad
Revisary 6:3 ?elz? 320
remitir los it verificar que los
F-01 para :“ “’F BT i i F-01 estén
tramite e Yeltedrate Moguiele comrectamente.
de pago para los F-01 validacion por Requiere
tramite de estén parte del jefe 5 2 ACEPTAR
s ba‘ n| Pago al correctament | de Recursos valid:glé_nfzo‘;e
uteg:;e Sul;gg;ent e. Humanos pa(t;e e
Cooes | Ros rumenos
Humanos
Asegurar que no
haya duplicidad
Confirmar de pago, ni de
que los FO1 documento ya
Revi 7.1Que no Seagirar qus estén utilizado en o:os
evisar y 5 no haya >
g se remitan o comectament tramites
remitir los los F-01 a duplnmda_d de & lenados
e la pago,nide | .,opre RTN, | Confirmar que los 2 ACEPTAR
SIeNcla | - Gerencia dom_n_mnto monto FO1 estén.
Administr e ya utilizado
ativa Adng:mstr*ai ety concepto de correctamente
iva Tamites pago y lienados nombre
namero de RTN, monto
compromiso | concepto de pago
y nimero de
compromisO
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Registrar y enviar
los F-01 ala
Revisar y 0:1 Ehe el Registrar y :;1?: Egir:t.; Aern?::ssrlrcat?iva
encargado enviarlos F- | . e
firmar la Vb fevieE 01ala disponibilidad para su
8 planilla ni firme I: 1 3 Gerencia enla partida_ priorizacion 1 o
deer??a?o planilla en Administrativ presupauestan Conz:;;: que
el sistema a para su 3 . Sy
SIAFI e correspondie | disponibilidad en
SIAFI priorizacion e la partida
presupuestaria
correspondiente
laborado por: - Revisado por:
_ Lic. Ariana Garcia Vilorio .
Sinthia Matamoros Abg. Mary Delmi Hemandez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal iﬂbn?:::m de Recumos Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico
Firma Firma ) Firma s, Firma i

/!

/

Fecha noviembre 2025 Fectia: noviembre 2025

Fecha: noviembre 2025 Fecﬁa: noviembre

NCI.TSC/222.00; NCI
i - SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Tsci2m3.00. NG |
| by TSC/224-00
i i anE ek MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS i
! = I .w,mm A e FoTuRree 28 SOE L.;

‘.i-':x_ e a2 l.a valon acion y dete menae e de A e F wmglen

PROBABILIDAD
' Muy Alta (5)

Moderada (3)
CBags {2) 1 I S
(Muy Baja (1) ™ e

§ Muy Bago (1) Bajo { 2) Modarado (3) 1 Ako (4)  (Muy Alo(5)
' : IMPACTOS G AT i

ZOMNA DE RIESGO:

Moderada: Respusstas, Aceptar ol resgo o reduce of

e 2 T i o




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-021 Elaboracién de Contratos SDE
Version 2.0 Fecha: Noviembre 2025 406 de 472
12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusidn de elementos transversales estratégicos

Denominacion del Proceso: Elaboracion de contratos

| Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
. i ; Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control intermo
¢la descripcion del proceso incluye y a la prevencién de la corrupcién, especialmente en entomos

medidas concretas (actividades)

orientadas  al Control _ Intemno  y
anticorrupcion?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas  concretas (actividades) X No, debido a que es un proceso interno.

orientadas a la Descentralizacion?
¢iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacién
| Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica?

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, ya que se lleva un control de Archivo,
orientadas al Archivo Documental?

X institucionales

No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de Recursos
Humanos

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un ciudadanc
solicita esta informacion, la institucion esta obligada a brindarsela.

Si, ya que se generan datos verificables que alimentan indicadores

¢l-2 descipcion del pIOCESO Iciuye como el porcentaje de cumplimiento de jornada laboral, el nivel de

medidas  concretas (actividades)

; oy X formacion del talento humano o la rotacion de personal, contribuyendo
orientadas al cumplimiento de los directamente al seguimiento y logro de los objetivos establecidos en el
indicadores de PE! Institucional? PEI
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14. Anexos
Anexo 1 Contrato por tiempo determinado

B mage de eded caksdo UICENCIADO EN
BCONOMIA rondurefs, con lanet de denided Mo £on meidercs hatitual
en @ chadad o Teguogete. Moriape do Devre Cenral acdhuands B Sy SOndoide O
SUBSECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE WTEGRACION ECONOMICA Y
COMERCIO EXTERIOR nomibvaso medurts Acaeodo Emeotvn Nimees 204 2070 y Aousess
ce Deegatdn No 022-2022 con chunss ubcadas on & Centro Shice Gubamametal Josk
Coclic o Vade. Torme 1 pmo ¢ Toguugapa MDC quien para los ehecfos njsies
correaporiemes s denominard "EL CONTRATANTE" v

. My 30 edad MOrCureis Aboginds y e 8t dooilo. 0o taneta 3 aenhded
My tERNDD Bn T CONSCIr DRrCOal y quiht s Gethgna B0 o siokeios LA
TRABAJADORA . bemos conwrind e cambes cormo o #iatn 3l o hatermos of prosesie
“Corerato pod Tampo Dieeminada’. qus oatard gl por ks ddusndis Sguskntes

CLAUSIULA PRINERA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS: “EL CONTRATANTE" cecars
Gue pOr i3 raluTakeds de los servoocs Gue BNNAR 50 NACe TECORENG SoMAlEr od et
madisrts b rodabdad de Cordrans por Tamgo Deliineado de “LA TRABAJADORA" guee
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LTOMErAICIN. G6 0% instrarentos unditos deevedos Ju! fricess O imegeaian Econdeios
Cortroamancana ) Admriracdte. efocucion o imgleveriandn 3¢ s ratiumenion jutdoos
Getivinsos e process 0o infegracian Frotutia Nedi i Libee Trdneto O Mevcanciam y ow
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MNegooeudn die Temw de Mygracon en of marmo el process o6 ntegrantdn profunda hiia &
Lire Tt e Mercancas y oo Portoras haturales endm a Regubics de Goatermss y @
Hapobics de Hondrot ¥ Adhendn 96 Tl Sabradiy 43 Negocasoile: del eena de Transpore
Adrad a0 of Maccd 3 Prodied Oe iegrscie Protunds haoa o Lbee Tramis de Narcardcias y
e Prrsones Natursies entre 8 Reputiicn de Suatemeds ¢ 1a Repubiin O Mondurss y Adteesin
oo £ Savador. &) Negosiaedn det Teavs de Poiitcs de Coarpetencs s nivel Commamercin
COMEROTies dirvac Sl Aduerdo de ambciacdn ton by Unde Eurcpea §) Admissracis
eprutdn & impinmeatatre 48 Be Drocedietos Griredos Sel Medanasmo soboe Sauatn de
Controvsruss Comorvake ontre Coemtoundeca y in OMC 70 Aspsoramients ol soctor
SNDOAISEN MACENG] SR e Pveahipaocrns nCcas en ol Marte 3o Matanisme de Solulide
g& Tortrvines Cormcises on Centoamdica vy imas db deleese covwecel @)
Agmenslracade. Eacacsie. moordnanon ¥ malzacdn 08 06 provedimiecdiis wgebes e
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15. Control de Cambios al Procedimiento
P o e Descripciondel | Cambio Autorizado por:
1. Adicion de
actlividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - o Oficial de de procedimiento. | SURISrene
2025 ‘ personal Recursos 2. Cambios en el Mumenas
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
. procedimiento
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Trabajo Fecha
Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025
Revisién del Documento
' Rev.isado #or' . Cairgo ' Area dem-“ Fecha o Flrma Mok
2 gt sy : - Trabajo Gl s e el ‘l
L T
: Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre M
An?aamsiglay Recursos Recursos 2025 ! <
Humanos Humanos k
I .
Verificacion del Documento
ST B Area de
| Nenbeadopoh . 90 Trabajo
Joel Eduardo Secretario Secretaria <
Salinas General General
. ; Directora Regional de San
Dayhy Mandol Ruw Regional Pedro Sula
' — wNoviemb-ré sy '.:,\,«'_'{ " .:\:\._‘.\.-
Reyna Yajaira ?f;?;gi? Unidad de 2025 :
Handal Transparencia Transparencia
) Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Directora de la

~ Noviembre

i ' 2025
Melisea Nicole Unidad de Unidad de
Handal T R
Comunicaciones | Comunicaciones
i Noviembre g
; irectora de la 2025
Bessy Yamiloth Unidad de Unidad de
Castro SR R
Modernizacion Moderizacion
-  Directora la Noviembre
Unidad de ; 2025
Denia Milagro Planeamiento y Umdaq de
; : Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestién (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN)
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
Noviembre |
Sandy Suyapa Subgerente de | Subgerencia de 2025 <
Aguilar Presupuesto Presupuesto C
k -y
_ Noviembre |
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
Sub o d Sub - Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
,Sn;legiaf-'{o!ando Recursos Recursos
q Materiales Materiales
Jefedel Noviembre
ere ge ia . 2025
Darwin Aplicano Unidad de So Uonrttga'?é%?]ico
Soporte Técnico P
o Sistema Noviembre
Sandra Ruth Gémez | ESPecialistaen | o o aldela 2025
Gestion de la -
Javela Calidad

Calidad




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recurses Humanos

LI AR

~ PR-SGRH-022 Proceso Disciplinario SDE
Version 2.0 — Fecha: Noviembre 2025 413 de 471
i Encargado de la . Noviembre -
Ydanior Yovanny Unidad de Unidad ce 2025 <
: e Auditoria Interna
| Bustillo Auditoria Interna

Aprobacion del Documento

T e e e
o ferbadanee | M0 Jemie | TR
Secretario de
. Estado en el ;
Conaony lomse | Despachode | LEePACE | NSO
; Desarrollo
S Econdémico
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con el procedimiento establecido en base con Ley, en caso de existir una falta por parte
de los servidores publicos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplicara en los casos que exista un incumplimiento en los deberes y
obligaciones por parte de los servidores publicos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto No.146-86 Ley de Administracion Publica
2 | Acuerdo Ministerial No.126-2023. Reglamento de Manejo y uso del Archivo
General de la Secretaria De Desarrollo
Econémico.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Para iniciar el proceso disciplinario la Subgerencia de Recursos Humanos debera contar con
la notificacion del posible incumplimiento de los deberes y obligaciones del servidor Publico.

La Subgerencia de Recursos Humanos debera notificar a la Autoridad Nominadora del posible
incumplimiento de los deberes y obligaciones del servidor publico.

La Autoridad Nominadora debera iniciar el proceso de investigacion segun Ley.

La Unidad de Servicios Legales recibe el expediente disciplinario del Servidor Publico, para
emitir el Dictamen Legal correspondiente de ANSEC para emision de Dictamen.

La Subgerencia de Recursos Humanos debera elaborar la accién que corresponda, la cual se
debera remitir a firma de la Autoridad Nominadora y posterior se debera enviar a la ANSEC
para su aprobacion.

La Subgerencia de Recursos Humanos, debera realizar el proceso de elaboracion y firma de
Acuerdo.

La Autoridad Nominadora es la encargada de notificar el Acuerdo correspondiente
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Todas las Areas de
SDE

Secretario/Subsecretarios,
Secretario General,
Directores Generales, Jefes

Notificar a la SGRH el posible
incumplimiento

SGRH

Subgerente de Recurso
Humanos

Notificar a la Autoridad Nominadora

Despacho Ministerial

Autoridad Nominadora

Iniciar el proceso de investigacion

Unidad de Servicios

Director de Servicios Legales

Emitir Dictamen Legal

Legales

SGRH Subgerente de Recurso Elaborar oficio y remision del
Humanos expediente disciplinario a la ANSEC

FHRES E;:escé%r Cieciie il 1a Emitir el Dictamen correspondiente

SGRH Subgerente de Recurso | Elaborar Accion de acuerdo con el
Humanos Dictamen emitido por la ANSEC

Secretaria General

Secretario General

Elaborar y gestionar firma del Acuerdo

Despacho Ministerial

Autoridad Nominadora

Notificar el Acuerdo al servidor publico

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SGRH-CI Comunicacion Interna y Oficios | Archivo general de Durante su vida Util
SGRH-OF SGRH .

Acta de audiencia de descargo Archivo general de Durante su vida Util
SGRH

DL Dictamen Legal Archivo general de Durante su vida Util

______ ) SGRH ]

AM Acuerdo Ministerial Archivo general de Durante su vida Util
- _ SGRH

ED Expediente disciplinario Archivo general de Durante su vida Util
SGRH
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Acuerdo Ministerial Archivo general de SGRH Durante su vida Util |

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Comunicacion Interna (Cl): Nota que se envia por medio de una persona de la misma oficina o institucién.
Son de naturaleza externa.

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

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

Servicio Excluido: Es el conjunto de puestos a los que no se aplica el Régimen de Servicio Civil, por estar
taxativamente separados del sistema por el articulo tres de la ley de servicio civil.

Accion: Acto de manifestacion de la voluntad de los érganos de la Administracion Puablica que se dicta en
circunstancias ya descritas por Ley.

autoridad Superior o Autoridad Nominadora: Secretario 0 Subsecretarios de Estado.

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

Infractor: Es la persona a la cual se le supone responsable de la comisidén de una falta.

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

Acto Administrativo: Acto de manifestacion de la voluntad de los 6rganos de la Administracion Plblica que
se dicta en circunstancias ya descritas por Ley y que adopta la forma de Decretos, Acuerdos, Resoluciones
0 providencias.

Auto de Admisién: Es aquel mediante el cual la Secretaria General admite el Reclamo presentado por el
Reclamante y le da curso al expediente conforme ley.
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9. Descripcion del Procedimiento

El proceso Diciembre se ejecutara a través de las siguientes actividades:

Director o jefe de Direcciones / Unidades
9.1 Notificar a la Subgerencia de Recursos Humanos el posible incumplimiento

Subgerente de Recursos Humanos
9.2 Notificar a la Autoridad Nominadora el posible incumplimiento.

Autoridad Nominadora
9.3 Iniciar el proceso de investigacion segun Ley.

Unidad de Servicios Legales
9.4 Recibir el expediente disciplinario del Servidor Publico, para emitir el Dictamen Legal
correspondiente.

Subgerencia de Recursos Humanos
9.5 Remitir el expediente disciplinario a la ANSEC para emision de Dictamen

ANSEC
9.6 Emitir Dictamen Legal

Subgerencia de Recursos Humanos

9.7Elaborar la acciéon que corresponda, la cual se debera remitir a firma de la Autoridad
Nominadora y posterior se debera enviar a la ANSEC para su aprobacion.

9.8Elaborar el Acuerdo Ministerial y remitir a la autoridad nominadora.

Autoridad Nominadora
9.9 Firmar el Acuerdo Ministerial y notificar al servidor publico.
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Matriz de actividades y Responsables
Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Dejar constancia de que s o Notificar a la
Recibir la solicitud de | el servidor publico ha | Documento ofcia 0 GHal | g pygerencis do| . .agms | Directorojefesde Comunicacién e
certificaciones. solicitado una | it la cerlificacion Recursos Humanos el Unidad Interna e
certificacion posible incumplimiento.
] . . Buscar el acuerdo de : :
Revisar el Verificar la integridad y nombramiento y de Notificar a la Autoridad
; i vigenciade la : Nominadora el posible Subgerente de : Subgerente de
expediente en ei cancelacidn dentro del ; . 1a10dias Listado de personal
Archivo general. axpediante:y parmite incurmplimiento. Recursos Humanos Recursos Humanos
werificar su integridad.
Elaborar la Validar gue los datos anteg:;;:slc:atoa Iniciar el proceso de
certificacion, segin incluidos en la falia h'a'tu dai ds investigacion segin 1 dia Autoridad Comunicacion \nt )
formato establecido certificacion sean Petaonaies ik Ley. MNominadaora Interna
or INJUPEMP correctos COZacones, .
P rezoluciones, beneficios
Confirmar que la 3 :
Revisar |a informacién contenida Re;:&;::ﬁ(ﬁ;"m
certificacion previaa |  en la certificacion sea i : s " Unidad de servicios "
| firma dal it ¥ coltids aor Expediente de personal Smﬂﬁrerl’g?ggﬁgzra 1a3dias legales Conslancia Laboral Interesados
Subgerente los registros ;
institucicnales Legal correspondiente.
- ) Remitir el expediente
Remitir el expediente . . st
o Solicitar el dictamen a i disciplinario a la i Subgerente de
d|scazgnsa£(o; gl la ANSEC Expediente de personal ANSEC para emision 1-3 dias Recursos Humanos Interesados
) del dictamen
Garantizar que la
certificacion sea
Remitir la firmada por el
certificacion a la Subgerents como Expediente de personal Emitir dictamen Legal 1a3dias ANSEC Declaracion Jurada Interesados
firma del Subgerente | responsable, por lo que
le otorga caracter legal
v administrativo
Elaborar la accién que
Elaborar la accion corresponda, la cual se
que corresponda, la debera remitir a firma
cual se debera Solicitar elaboracion de : de la autoridad ; Subgerente de :
remitir a firma de la accion Expedinie de persanal nominadora y posterior 1-5 dias Recursos Humanos Accién Intere
autoridad se deberd enviar a la
nominadara ANSEC para su
aprobacion
Documento elaborado y
. La firma y el sellc del | revisade conforme al Presentar la X
?:rﬂg:crim re\rislaar Subgerente  confieren | formato oficial de Elliiisieriai 5 lrer:ifilr}zml: 1a3dias Subgerente de | declaracion jurada a Oﬁ;?e?;;zrzgrral
Firmar 'aallar a caracter oficial al | INJUPEMP, con fodos los Sithrded nominsdons Recursos Humanos la Subgerencia de ki
ce;niﬁcauyén documento. datos cormectos ¥ 5 Recursos Humanos
completos.
Certificado oficial emitido
Entregar i [ conicacen. Ta " sico B e el Subgoreri y of | Fimer el Acuerdo Autoridad declaracion jurada | Oficial de personal
certificacion original | emitida y entregada al 5;:?: i:stituuc?g:: uey ; Ministerial y notificar al 1 dia no;ina s st I'EJ;I'IIVO encargado del
al interesado. solicitante dejando una a servidor publico. Pa archivo

copia de recibido.

ctorgan validez legal vy
administrativa

418
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Frocedimeento Discipinanc

Drreclor o jefe de Subgerente de
~cignes! Us Unsdad de et
Direcciones! Unidades Recursos Humanes Autoridad Nommnadora Servicios Legales ANSEC

imicio

; o Recibir el expediente
MNotificar a la Subgerencia Ngt&gg‘;:ﬁta Iniciar el proceso de disciplinaric del
de Recursos Humanos el 4™ nominadorael  — investigacion segun || Servidor Publico,
posible incumplimiento. posible Ley. parz emitr el
uncumplimientc L Dictamen Legal
""""""""""""""" B correspondiente.

Remitt & expedienis
disciplinano a ia ANSEC

para emisitn de
Dictamen
| Emitir Dictamen Legal
Elaborar fa accion que
comesponda, la cuai se

debera ramitir 2 firma de

i3 Autordad Nominadera [ T
¥ posterior se debera
enviar a la ANSEC para
S0 aprobatan

aDorarel Acusr
Ministerial y remitir
ala Autoridad
Mominadora.

Firmar el Acuerdo
Ministenat y nolificar
al servidor pabico.
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Gestion del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: Procedimientos para el proceso disciplinario
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso disciplinario
Cumplir con el procedimiento establecido en base con Ley, en caso de existir una falta por parte de
OBJETIVO: los servidores publicos.
Riesgo s (12)
nherent | _(6) Rigago
2) Eta 3 I ‘: ! Zona | (7)Controles | . (tsr!)l {9}§ongo s Residual Z?i"
m | Do Desc(ri;})cién de | obligatorios | %0 S | B ara Ries | (13) Respuestaa
No. | broceso | delRiesgo | (4) | (5) Erlzfi?rﬁ 'I’:;aﬁ':s‘"g:' existenen | mitigarlos | (10) | (11) | go o8 Rinsgos
1 b go la entidad riesgos P I | Fina
|
Utilizar formatos
T, fisicos y digitales
Entregar al 1.1 No entregar Utilizar formatos | ar la fecha, ml;itucionraﬁ‘.spaldo
interesado b ntumsaidata £ fisicos y | hora,
1 |la hoja de boia d 1 5 | A _ |digitales con | nombre del T 1 2 ACEPTAR
requisitos s En b | respaldo receptor y "
exigibles Fequisins institucional firma de fechs, L
reribidi nombre del
receptor y firma
de recibido
Guarda la
informacion en
Confirmar | SiStemas 0
Guarda la | que la arch;vn_);,
informacién en | informacié proAegiios Gl
Recibir la | 2.1 No recibir la sistemas o|n recibida | Zo9550.
2 | informacié informacidn 1 3 M archivos este e, 1 2 ACEPTAR
n solicitada solicitada protegidos con | completa y Gorkimar: aue:
acceso correspond | . f r 9
restringido. 8 & i) roaean
solisitado recibida este
completa y
corresponde a lo
solicitado
Verificar que
Verificar  que existe  respaldo
Eiabsrar e | :xiste res;:jaldo documentaido i
S ocumentado i contrato, planillas,
;{;20 g: er? c;:arg::uerl'n & ~ | contrato, i?;;hwa{ resoluciones que
3 prestacion elabore el 1 5 s .'A : ?;22;12?5“3 documento ]ursh'iiqt{e:n cada) 1 2 ACEPTAR
es recibo de pago S e s Prestaeion
laberiles que Jushﬁqu_en incluida.
.| cada prestacion
- | incluida Archivar los
documentos.
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documenta EV'ta!{ fo:maic_;s
modificables  sin
" r el acto de
; 4.1 No solicitar g firma en un conkrol
Requerir la e fma  Gel | Evitar formatos libro Ao documentar el
firma del|. modificables sin : acto de firma en 2 ACEPTAR
interesado e control regutry, un libro de
fewmpo sitlomy registro, sistema
digial o | GE® 0
expediente Al
expediente
: Verificar que no
: verificar ;
Verificar el existan
! 5.1 Que antes < que cada e
Zip::;inctji k8- ok 8} :;:P;r? foa dedcuit g?rzl::g;gisélculoo
remite no se S este : :
que fanisa ol duplicidades o el Verificar que cada 2 ACEPTAR
hubiera expediente de errores de purp deduccion  este
::ducmon pago célculo. i — ;?c%ar:f;nizs por
s validos :
validos
Validar que
ﬂ:%or?:;o?-: 6.1 Que no se consultar cada consultar
fag elabore en regulaciones deduccién | regulaciones
. tiempo y forme internas y | este internas
::ducclon el cuadro con externas antes | respaldada | externas antes de 2 ACEPTAR
las de aplicar | por aplicar
gorrespond deducciones deducciones. documento | deduccicnes.
ientes :
s oficiales
confirmar que no
7.1 Que no se :3Zﬁrma|:>s contenga errores
elabore el ortograficos,
Sl | cxpedente e Tl e | X o | ramatcls
pago ni se Confirmar que los
firma la 3 errores documenta 2 ACEPTAR
Comunicac g;e;t;:nen s ortograficos, les estén ragf?:g: i ¢
ion Interna correspondient gramaticales. Eec;zldus Y- documentales
es vélidos estén incluidos y
) sean validos.
incluir campos
para
o [81. o e
expediente expedi srte da observaciones, |informacié | verificadory fecha
de pago ap = N firma del | n sensible | de remision evitar 2 ACEPTAR
junto a la pC()gn’ll:inicaci(']l‘l verificador y | por compartir
Comunicac Intema fecha de | canales no | informacién
ion Interna remision seguros sensible por
canales no
seguros
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i ‘ it .Li.c- Aria‘na Gama\ﬁbm : ‘
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- 12.  Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusion de elementos transversales estratégicos

Denominacnén del Proceso Pmceso DISCIpIInaNO

(actividades) orientadas a
la Participacion Ciudadana?

Preguntas de Verificacién |Si No |Respuestas de Veﬂﬁcacion

¢ La descripcién del proceso Si, ya que incorporar medidas c:oncretas orientadas
incluye medidas concretas al control interno y a la prevencion de la corrupcion,
{(actividades) orientadas especiaimente en entornos institucionales

al Control interno y

_anticorrupcion?

¢ La descripcién del proceso

mclgyze medadaet SAhcias X No, debido a que es un proceso interno.
(actividades) orientadas a

la Descentralizacion?

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas x No, ya que el procesoc es estructurado por la

Subgerencia de Recursos Humanos

¢,La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacién, la
institucion esta obligada a brindarsela.

¢La descripciéon del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Archivo Documental?

Si, ya que se lleva un control de Archivo.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de
formacién del talento humano o la rotacién de
personal,  contribuyendo  directamente  al
seguimiento y logro de los objetivos establecidos
en el PEI.

{—
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14. Anexos
Anexo 1 Proceso para Sanciones Disciplinarias

Tebsg B T AR e b 0ATE

I T I R R

2

FE T e R AR

i

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

. e Autor e e RlGAEado Do
Fecha | vemién | =} . Deseripcldndot " or AR BE
Ermer SEne b Cargo 0 Arem 0 camblo | - Cargo ~ Firma

1. Adicién de
actividades J
comprendidas :
Subgerente en el j}’
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento. ggtﬁ:{;ﬁgﬁs
2025 - personal Recursos 2. Cambios en el Hiiriarios
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
_____procedimiento (
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

: i - Area de Lo ;
Elaborado por: L _-Carg__q . " Trabajo | Fecha
Sinthia Oficial de Recursos ; Noviembre d
Matamoros Personal Humanos 2025
|
Revision del Documento
e “Amsde s
Rovsadopar: ., - Cago Tamaje | Feehe
: Subgerente de | Subgerencia de Noviembre
ég?c?: Si?;?; Recursos Recursos 2025
Humanos Humanos

Verificacion del Documento

Sl ' Area de e e
. _Verxficado por: | Qargo L rhale : Eepha .
 Neviembre
Joel Eduardo Secretario Secretaria /_E,CEL
Salinas General General <
i ; Directora Regional de San 2025
Dayly Mandol Ruiz Regional Pedro Suia
Ofcial de Noviembre
Reyna Yajaira U’f::i‘c?a A % ea Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
_ _ Noviembre
Directora de Unidad de 2025
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios
Legales Legales
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Directora de la
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Noviembre
2025

Sandy Suyapa
Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

A s
i mcforadi] Noviembr
. ireciora ae ia 2025
EZ;S;Yam"em Unidad de Unidad de
Modernizacion Modernizacion
/A ~ Directora la | Noviembre
Unidad de : 2025
Denia Milagro Planeamiento y Umda{.’ g
o A Planeamiento y
Najera Gestion (UPEG) Gestion (UPEG)
y Coordinadora
del (COCOIN) |
Noviembre
Mary Delmi Gerente Gerencia 2025
Hernandez Administrativo Administrativa
""""" Noviembre

2025~ |

v

Calidad

) Noviembre
Subgerente de | Subgerencia de 2025
Ariana Sulay Garcia Recursos Recursos
Humanos Humanos
Subg . d Subg i Noviembre
ubgerente de ubgerencia de 2025
Grrle;:oiando Recursos Recursos
q Materiales Materiales
S i Noviembre
€ie ae la i 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Regular la ausencia temporal de un empleado de sus labores de acuerdo a io establecido en Ley.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara, en caso de que el servidor piblico solicite una licenciada con o sin
goce de sueldo.

3. Marco Legal del Procedlmlento

' No. |  Codigo s 5 Documento
1 Ley de servicio civil y su reglamento o o
2 | Acuerdo Ministerial | Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico
054-2021 S — - - - T R NI = S PR Y
3 | Acuerdo Ministerila | Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
No0.126-2023. Secretaria De Desarrollo
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

b

Dar cumplimiento a la Ley de Servicio Civil y su reglamento, asimismo al reglamento interno
de la Secretaria de Desarrollo Economico en lo referente a este procedimiento

El interesado debera presentar solicitud ante la Autoridad Nominadora

La Autoridad Nominadora gira instrucciones al Subgerente de Recursos Humanos para
que proceda de acuerdo con Ley

La Subgerencia de Recursos Humanos, lo remite a la Unidad de Servicios Legales para la
emisién de Dictamen y posterior devuelve a la Subgerencia de Recursos Humanos.

La Subgerencia de Recursos emitira un informe de acuerdo con el Dictamen Legal, y
posteriormente solicitara el Acuerdo a la Secretaria General

La ANSEC debera emitir una accién de personal de la solicitud de Licencia

La Subgerencia de Recursos Humanos debera implementar los controles necesarios para
mitigar los riesgos

5. Responsables del Procedimiento
A continuacion, se detalla las responsabilidades de cada puesto de trabajo segun el
reglamento interno de esta Secretaria de Estado y la Ley de Servicio Civil y su reglamento:

Area | PuestodeTrabajo |  Responsabilidad ]

Servidor Publico Gestlonar por escrito ante la Subgerencia | i
de Recursos Humanos, con una |
Comunicacion Interna en el que manifieste |
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si pone o no en precario el servicio de la |
dependencia a la que pertenece el
solicitante expresando quien realizara las
funciones en ausencia del servidor
solicitante, ademas, debe acompanar a la
solicitud de la licencia los documentos
debidamente firmados, por el Jefe
Inmediato y presentarlos a la Sub-
gerencia de Recursos Humanos

Subgerencia de Subgerente de Recursos | Encargado de enviar la solicitud a la
Recursos Humanos Direccion Legal para la elaboracién de la
Humanos opinién legal
Unidad de Director de la Unidad de Emitir el Dictamen Legal y luego Io remite
Servicios Legales | Servicios Legales a la Subgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Subgerente de Recursos | Elaborar el informe de acuerdo con el
Recursos Humanos Dictamen Legal, y lo remite para
Humanos autorizacién de la Autoridad nominadora
Despacho Autoridad Nominadora Girar instrucciones a la Subgerencia de
Ministerial Recursos Humanos para que proceda
Subgerencia de Subgerente de Recursos | Elaborar el informe y acciéon de acuerdo
Recursos Humanos con el Dictamen Legal, y gestiona la firma
Humanos - ante la Autoridad Nominadora y posterior
lo remite a la ANSEC para su aprobacion |
Secretaria General | Secretario General Elaborar el Acuerdo Ministerial y gestiona
| la firma ante la Autoridad Nominadora
Subgerencia de Subgerente de Recursos | Notificar al interesado y procede a dejar
Recursos i Humanos copia en archivo del expediente personal
Humanos ;
Servidor Publico Responsable de nofificar mediante |
(interesado) comunicacién interna su reintegro al haber |
.\ . |finslizado su licencia
Subgerencia de Oficial de Personal Elaborar accién de reintegro y gestiona
Recursos firmas ante la Autoridad Nominadora y lo
Humanos somete aprobacién ante la ANSEC
Secretaria General | Secretario General Elaborar acuerdo con la accién aprobado
por ANSEC y gestionar firma ante la
= = Autoridad Nominadora
Subgerencia de Subgerente de Recursos Notifica la accién y acuerdo de reintegro al
Recursos Humanos Servidor Publico
Humanos
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Insumos del Procedimiento
Codigo ~ Imsumos |  LugardeGuarda | Tiempo de Guarda
Solicitud Archivo General de la SGRH | Durante su vida Util
Solicitud y Expediente personal ]
ANSEC Ley de Servicio Civity | Archivc General de la SGRH | Archivo General de
g su reglamento la SGRH
RISDE Reglamento interno de | Archivo General de la SGRH | Archivo General de |
la SDE la SGRH
INFORME Informe de Recursos | Archivo General de la SGRH | Archivo General de
e _Humanos | la SGRH
DL Dictamen Legal Archivo General de la SGRH | Archivo General de
la SGRH |
ACCION Accién de personal y Archivo General de la SGRH | Archivo General de
DE Acuerdo Ministerial la SGRH
SGRH-CI Comunicacion Intemna | Archivo General de la SGRH | Durante su Vida Util
6. Productos o Resultados del Procedimiento
Caédigo ~ Productos ‘Lugarde | Tiempo de Guarda
SGRH-CI | Acuerdo Ministerial de aprobacién de | Archivo general | Durante su vida Util
Licencia

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
DGSC: Direcciéon General de Servicio Civil.
Notificacion(N): Es al acto mediante el cual la Secretaria General por Ley notifica al interesado
con la entrega de la Transcripcion Literal de un Acuerdo en el que este particular tenga interés.
Accion: Acto de manifestacion de la voluntad de los 6rganos de la Administracién Publica que se
dicta en circunstancias ya descritas por Ley.
Autoridad Superior o Autoridad Nominadora: Secretario o Subsecretarios de Estado.
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9 Descripcion del Procedimiento
9.1 Servidor Publico (interesado)

Gestionar por escrito ante la Subgerencia de Recursos Humanos, con una Comunicacion Interna
y debe acompafiar a la solicitud de la licencia los documentos debidamente firmados, por el Jefe
Inmediato quien a la vez manifieste si pone o no en precario el servicio de la dependencia a la que
pertenece, expresando quien realizara las funciones en ausencia del servidor solicitante.

Subgerente de Recursos Humanos
9.2 Encargado de enviar la solicitud a la Direccion Legal para la elaboracién del dictamen legal

Unidad de Servicios Legales
9.3 Emitir dictamen Legal y luego lo remite a la Subgerencia de Recursos Humanos

Subgerente de Recursos Humanos
9.4 Elaborar el informe de acuerdo con el Dictamen Legal, y lo remite para autorizacion de la
Autoridad nominadora

Autoridad Nominadora
9.5 Girar instrucciones a la Subgerencia de Recursos Humanos para que proceda de acuerdo con
Ley

Subgerente de Recursos Humanos
9.6 Elaborar el informe y accion de acuerdo con el Dictamen Legal, gestiona la firma ante la
Autoridad Nominadora y posterior lo remite a la ANSEC para su aprobacion

Secretario General
9.7 Elaborar el Acuerdo Ministerial y gestiona la firma ante la Autoridad Nominadora

Subgerente de Recursos Humanos
9.8 Notificar al interesado y procede a dejar copia en archivo del expediente personal

Servidor Publico (interesado)
9.9 Notificar mediante comunicacion interna su reintegro a su puesto de trabajo

Oficial de Personal
9.10 Elaborar accion de reintegro y gestiona firmas ante la Autoridad Nominadora y lo somete
aprobacion ante la ANSEC

Secretario General
9.11 Elaborar acuerdo con la accién aprobado por ANSEC y gestionar firma ante la Autoridad
Nominadora (ver anexo 1)

Subgerente de Recursos Humanos
9.12 Notifica el Acuerdo de reintegro al Servidor Publico
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Matriz de actividades y Responsables

Etapas del Objetivo de la ~ hi Prkdi fo s
No. Bitcake Etapa Insumo Actividad Tiempo p Pr Envio a:
Gestionar por escrito ante la Subgerencia
de Recursos Humanos, con una
Comunicacion Interna y debe acompadiar a
la soficitud de ia licencia los documentos ? =
i Solicitud de Iniciar trémite Documentos  debidamente firmados, por el Jefe 5 ﬁg&?’ Solicitud S;"%;‘f’“ fle.
licencia formal. requeridos. Inmediato quien a la vez manifieste si Ginteresado) completa. Himanos
pone o no en precario el servicio de la
dependencia a la que pertenece,
expresande guien realizars las funciones
en ausencia del servidor solicitante.
Enviar a . o Encargado de enviar ia solicitud a la Subgerente de :
2 Direceion bt o Direccion Legal para la elaboracién del 1dia Recursos ey i PO
Legal ) } dictamen legal. Humanos ' i
S raitit Proporcionar Solicitud Emitir dictamen Legal y luego lo remite a la = Umdaq da Dictamen Subgerencia de
S sictamen criterio juridico analizada Subgerencia de Recursos Humanos s djas HeONGng legal Hacutuas
legal ! ’ ) ge ' Legales egat Humanos
o Bwow  wew Do SEewavGmedsemomas o Spgemed pome  Ad
informe legal recomendacion. recibido. atilisasas da la Autondad momirader; Hirsanos elaborado. Nominadora
2 Girar instrucciones a la Subgerencia de y Subgerencia de
Girar Autorizar Informe Autoridad Instrucciones
5 : 3 : Recursos Humanos para que proceds de 2 dias i Recursos
instrucciones proceso. revisado, acuerdo con Ley, Nominadaora firmadas. HimBrie
Elaborar el informe y accion de acuerdo
5 Ez:.::r Formalizar con Instrucciones con el Dictamen Legal, gestiona ia firma 4dias 2223:?;9 de Accion ANSEC
accion ¥ firmas. recibidas, ante la Autoridad Nominadora y postarior irans firmada.
lo remite a la ANSEC para su aprobacion. :
7 E‘I:ub;r;r Formalizar Accion Elaborar el Acuerdo Ministerial y gestiona 3 dias Secretario Acuerdo g:zgmma g
Ministerial administrativo. aprobada. ia firma ante la Autoridad Nominadora. General firmado. Humanos
: ; X : g Subgerencia ; ;
8 Notificar Comunicar y Acuardo listo Notificar al interesado y procede a dejar 1 dia He Riciirets Netificacicn Interesado /
aprobacidn archivar. ’ copia en archivo del expediente personal, thianas archivada. Archivo
. . . i g Servidor T, .
g Naotificar s Fin de Naotificar mediante comunicacion interna su 1 dia Piblico Camunicacion Unidad
reintegro licencia. reintegro a su puesto de trabajo. (interesado) interna. correspondiente
Accion de Procesarratomo  Nofificacion . /aborar accidn de raintegra y gestiona ) Oficial de Accion de
10 e & foimal recibida firmas ante la Autoridad Nominadora y lo 3 dias Pérsanal retianra ANSEC
i : somete aprobacion ante la ANSEC. g
: Accid Elaborar acuerdo con la accidn aprobado < Subgerencia de
1 Aﬂfg:;r;;de ;?;Talfr rub: da por ANSEC y gestionar firma ante la 3 dias SGG wi :lno :;ﬁ;;de Recursos
eg i Autaridad Nominadora. : Humanas
Notificar Acuerdo Nofifica el Acuerdo de reintegro al Servidor . Sibgerentia Notificacién oo
12 reintegro final Cerrar proceso. firriado. Publico. 1dia de Recursos st Servidor Pablico

Humanos
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para Licenscias con Goce v sin Goce de Suelde

Subgerente de

Servidor Putlico Unidad de Servicios tondad Nominasor Becratar: val Oficial e
fnter ; Hecirsos Humanos s Autondad Nomnadora Secretaro Ganeral Oficial de Perzonal
inicio
Gestionar por escrito || | Encargado de enviar
ante ia Subgerencia Ia solicitud & I Eonik Dittomon Leyas
de Recursos 13l Direccion Legal para |y | 2090 [ 0remie &1
Humanos. con una - alabotacion del Subgerencia de
comunicacion interna dictamen legal Recursos Humanos

y debe acompafiar a
la solicitud de la
icencia los
documentos
debidamenta
firmados por el jefe
inmediato guien a ia
vez manifieste sl
pene onoen
pracario el servicio de
ia depenencia a la
gue pertenece,
expresando guien
realizars las
funciones en
ausencia dei
seefvidor solicitants

Elaborar & informe de
acuerdo con el
dictamen legal y lo
remie para
autorizacion de i3
Autoridad Nominadora

Girar instrucciones a
i@ Subgerendia
O cta de

Elaborar ei informe y
ACUDN de acuerdo con
e dictamen legal.
jpestiona la firma ante ia
Autoridad Nomnadora
¥ posterior io ramite a

Recursos Humanos
para que proceds de

acuerdo a Ley

1a ANSEC para su
aprobacion Elaborar e Acuerdo
A 18l ¥
ia fiuma ante la
Autondad
Nominadora

Notificar mediante l
COMUMEACIoN Intema {

54 gro a su J

puesto de trabajo

iaborar acoion de
reintegro y geshonar
fitras ante ante ia
Autonidad

Notifica el Acusrdo de
reintegro al Servidor
Fublico

Elaborar acuerdo cen
ia accion aprobada
por ANSEC v
gestionar firma ante
la Autondad

Nominadora

Nominadora v lo
somete & aprobacion
arde la Ansec




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Subgerencia de Recursos Humanos

PR-SGRH-023 Proceso Licencias con goce y sin goce de sueldo SDE
Versién 2.0 Fecha: Noviembre 2025 437 de 471 |

11. Gestion del Riesgo

NCI-TSC/222-00; NCI-

: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) ! TSC/223-00; NCI-
J SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ! TSCI224-00
jes chel MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS i - 10 27 SDE
T — i For o
PROCESO: ! PR-002 Procedimiento Accion De Nombramiento De Personal Permanente
NOMEBRE DEL SUBPROCESO: Accién de Nombramiento Para El Personal Permanente
OBJETIVO: Este Procedimiento Garantiza Que Todas Las Acciones Se Realicen Conforme a Ley, Se mantenga la Transparencia Institucional y se
actualicen los registros del Recurse Humano de manera oportuna,
{1) ' (2)Etapadel 3) ' Riesgo Inherente = (6)Zonade . (7)Controles  (8)C I | (9)C les pendientes por Riesgo ' {12) Zona {13)
No. proceso | Descripcidn | Riesgo . obligatorios para = que exi en tablecer para mitigar los Residual = de  Respuestaa
. _del Riesgo . Preliminar  mitigar los ~ laentidad riesgos Riesgo  los Riesgos
] ! riesgos i | Final
4 {5} {10)P ' (11)1
) ! i i |
Mienny Rondibarliohe i o . B i HEE e AT i a 2 . Bl i s MR
1 Recibir Mo recibirla * 1 2 Toda instruccion Toda Toda instruccion debe quedar 1 2 ACEPTAR
instruccion instruccién debe quedar instruccion doc tada preferiblemente por
directa por por escrite documentada, debe quedar ascrite (memorando, correo
escrito de la prefaribl | tada | institucional, acta).
autoridad por escrito en el sistema
nominadora (memorando, | institucional, Toda instruccién debe quedar
corrso | con fecha, ! da en el si
' institucional, acta). ' firma y cargo institucional, con fecha, firma y
i del emisor. cargo del emisor.
2 Enviarpor . Noenviar ) 5 confirmar que el solo se deben | confirmar que el correo se envia a 1 2 ACEPTAR
cofreo porcormeo la | correo se enviaa | utilizar correos | la persona correcta, con
electrénico la ficha, los la persona - electrdnicos autorizacién para recibir
ficha, requisitos | requisitos y correcta, con ficial inf 0 solo
y documentos. demas | autorizacion pa asignados por se deben utilizar correos
| documentos. | recibir infe i6n la entidad 1 oel i ficial ignado
por la entidad.
3 Cargar en Que la % | 5 Asegurarque el | eldocumento . asegurar que el oficio cumpla con % R ACEPTAR
plataforma de persona oficio cumpla con debe cumplir los requisitos institucionales.
ANSEC el oficio encargada al requisito con los el documento debe cumplir con
de solicitud no cargue en institucional, | requisitos los requisitos establecidos enla
plataforma el establecidos en  institucién, confirmar que el oficio |
oficio de la institucion, contenga datos correctos del
solicitud. confirmar gue | solicitante.
| el oficio
contenga datos |
correctos del
- e e solicitante. | ]
4 Recepcionar la Que no se 1 3 Utilizar | anotar en el libro de control, 1 2 ACEPTAR
solicitud de recepcion la | anotar en el libro herramientas | sistema digital o expediente fisico
evaluacion | solicitud de de control, digitaleso | de recepcitn de la solicitud, con
evaluacion sistema digitalo | manuales para | fecha, hora, nombre del solicitante
expediente fisico rastrear el y tipo de evaluacién requerida.
de recepcion de la estado de la Utilizar herramientas digitales o
solicitud, con solicitud desde = manuales para rastrear el estado
fecha, hora, SU recepcion de la solicitud desde su recepcién
nombre del hasta su hasta su resolucion.
solicitante y tipo resolucién,
de avaluacién
I _ requerida. L
5 Recepcionar el Que la i1 3 | tener recepcionar confirmando que el 1 2 ACEPTAR
dictamen de persona recepcionar | comprobante | dictamen fue recibido completo en
evaluacion encargada confirmando que | de recibido del | tiempo y forma tener comprobante
no recepcion el dictamen fue dictamen de recibido del dictamen
el dictamen | recibido completo
de | entiempo y forma
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Sinthia Matamoros
Oficial de personal

Firma

Fecha: noviembre 2025

Lic. Ariana Garcia Vilorio
Subgerente de Recursos
Humanos

Firma

Fecha:

Abg. Mary Delmi Hemandez
Gerente Administrativo

Fecha noviembre 2025

Abg. Fredis Alonso Cemato V.

Secretario de Estado en el Despacho de D;@;‘;’

Firma

Fecha¥noviembre 2025
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] elaborar la Que no se 1 3 Confirmar que el que el Confirmar que el expediente del 1 ACEPTAR
accién de elabore la expediente del encargado candidato esté completo (titulos,
nombramiento | accién de candidato esté elabore la experiencia, antecedentes, etc).
de la plataforma = nombramient completo (titulos, accién de que el encargado elabore la
ANSEC. oenla experiencia, | nombramiento  accién de nombramiento y la suba
plataforma antecedentes, | ylasubaenla en la plataforma ANSEC.
ANSEC etc). plataforma
T revisar el | norevisarel ' 1 5 Toda revision | estar pend;ante Toda revision debe quedar 1 ACEPTAR
estatus de la estatus de la | debe quedar de revisar el registrada en el sistema,
accion en accionen regi fa en el tatus de la | incluyendo fecha, usuario y tipo de |
plataforma plataf sistema, accion para accion consultada. Estar
incluyendo fecha, | verificar sihay = pendiente de revisar el estatus de
usuario ytipo de | unarespuesta  la accion para verificar si hay una
s SO accién consultada. | previa respuesta previa : " -
8 elaborarel | noelaborar 1 | 5 elaborar el la persona elaborar el acuerdo en planillas 1 ACEPTAR
acuerdo de el acuerdo acuerdo en encargadaya | institucionales aprobadas, asignar
. nombramiento y de planillas tenga listo el numero de acuerdo, La persona
gestionar las  nombramient institucionales acuerdo de encargada ya tenga listo el
firmas o,y no aprobadas, nombramiento rdo de r ya con
gestionar las asignar nimero ya con sus sus respectivas firmas.
firmas de acuerdo. respectivas
firmas.
9 Elaborar el acta Que la 1 5 elaborar el acta en | ya tener elaborar el acta en el formato 1 ACEPTAR
de toma de persona el formato elaborada el aprobado por la institucién,
posesion encargada aprobado por la acta de toma incluyendo todos los campos
| no elabore el | institucion, | de posasién requeridos. Ya tener elaborada el
acta de toma incluyendo todos | acta de toma de posesion
. de posesién los campos
10 Bnndar a Nc bnndar a1 | 3 incluirtemas = tener previo la | incluir temas como: 1 ACEPTAR
duccion del | 1 al como: misién, | fecha de y estructura organica, normativas
funcionamiento personal visién y estructura  induccion del internas y reglamento institucional
de la institucion | nueveo organica, | personal nuavo ¥ los procedimientos operativos
al personal | normativas claves. tener previo la fecha de
nuevo intemas y induceitn del personal nuevo
reglamento
institucional y los
pmedimienﬁns
I I _ sclaves. | R
11 recepcionar el Que no se 1 5 anotar en el libro ingresar el anotar en el libro de control, 1 ACEPTAR
dictamen recepeion el de control, dictamenen | sistema digital o expediente fisico
amitido por dictamen sistema digital o sistema de la recepcidn del dictamen,
ANSEC emitido por pedients fisico gestibn de la | incluyendo fecha, hora, numero de
ANSEC la recepeitn del institucion, | dictamen y nombre del funcionario |
di | asi ion de ptor. Ingresar el dictamen en
ncluyendo fecha, numero de sistema de gestion de la
hora, numera de | expedientey  institucién, asignacién de numero
dictamen y fecha de de expedients y fecha de
nombre del recepcion recepcion
funcionario
| receptor. | NS N R
Elaborado por: Revisado por:
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———— ST NG
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ! TSCI223-00: NCI-
HMAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR ¥ FINAL DE LOS TRCIRMTN
RESGO& . Fowmulares 1R UOE
PROPOSITO:  Ffacilzar la valoracion y determunacion de ks zona de v wwgos
[PROBABILIDAD
Muy Ala (5)

Akt
B?!.K’_!"! -i.dBi l‘.ﬂ‘.'lm .
Baalh)
Muy Baps (1)

™M SR .
L L
fae(2)  [Moderado (3)] Ako (4)  [Muy ARo5)
IMPACTOS :

M: Zonade Ricigo Moderada: Respuesras, Aceptar of respo o reduce el reeapo, Costo Benefico

::_.A:_.zﬂlldﬂ Riesgos Alta: Rmpﬁstas.- Reduce «l uugu omt-r.. O comparts, o transfere

12.Elementos Transversales del Procedimiento

Inclusion de elementos transversales estratégicos

Matriz de verificacion

Denominacién del Proceso: Licencias con goce y sin goce de sueldo

Preguntas de Verificacion

Si

No |Respuestas de Verificacion

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas
al Control Interno y

anticorrupcion?

Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas
al control interno y a la prevencioén de la corrupcion,
especialmente en entornos institucionales

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Descentralizacion?

X No, debido a que es un proceso interno.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a

la Participacién Ciudadana?

No, ya que el proceso es estructurado por la
Subgerencia de Recursos Humanos

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a
la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia
si un ciudadano solicita esta informacion, la
institucion esta obligada a brindarsela.

¢ La descripcién del proceso
incluye medidas concretas

Si, ya que se lleva un control de Archivo.
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(actividades) orientadas

al Archivo Documental?

Si, ya que se generan datos verificables que
alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jornada laboral, el nivel de

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

S X formacion del talento humano o la rotacién de

;L;Tcggg:_‘:‘;to ae % I:I,%Sl personal, contribuyendo  directamente  al

e = seguimiento y logro de los objetivos establecidos
Institucional? en 6l PEI
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13. Anexos

Anexo 1 Accion de Personal Licencia con y sin goce de Sueldo

|NOMBRE DECSERVIOOR -

' TiPO DE ACCKON:
| LICENCIA NO REMUNERADA

| FLCHA DE TFECTIVIDAD .

|13 DE ENERO DEL 2022

[inest

MIVEL

GERENCIA

PHADDO DF PRULA e

OBSERVACIONES
TABROBADE  MINRIRANA

LY DF SERVICD Civit
HEGTAMLNTD

| CONSTITUCION DF LA RFPURLICA
[LEY DF LA ADMINISTRACION PUBLICA
LEY DF PROCEDIMICNIOD
| ADMINISTRATAVG

s -
DIRECCION GENERAL DE

SERVICIO CIVIL
ACCION DE PERSONAL
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14. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios a! Procedimiento

. ool 0 flor " Descripciondel | Cambio Autorizado por:
___F_ec_:ha__ - \{e_rs@p | Cargo | Area |  cambio . cego. | Fima
1. Adicion de J

actividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - 10 Oficial de de procedimiento.
2025 ‘ personal Recursos 2. Cambios en el
Humanos flujo y en las
secuencias de
actividades del
procedimiento

Subgerente
de Recursos
Humanos
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

= T R = e T e e T e S e
; Yomnaer i Area de s
Elaborado por:. Cargo | Yrabiaio L Fecha
! Sinthia Oficial de Recursos Noviembre
Matamoros Personal Humanos 2025 ¢
Revision del Documento
e g s Amrde. T ...
“ngsado por: Cargo_ Trabajo | Fecha _.F__:rma : J
. Subgerente de | Subgerenciade | Noviembre M
Artg:rgglay Recursos Recursos 2025 _
Humanos Humanos O}Vﬂ&
Verificacion del Documento
.veflﬁC&_dO por: | Cgrgo_. _ Trabajo : .F_echa
Noviemb
Joel Eduardo Secretario Secretaria 20
Salinas General General -
a Noviembre
2 ; Directora Regional de San 2025
Dayly Maridol Ruiz Regional Pedro Sula
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' Reyna Yajaira %ﬁ?;g%;a Unidad de 2025
Handal Transparencia Transparencia
| | " Noviembre /[
Directora de Unidad de 2025 [ f
Florinda Isabel Galo Servicios Servicios Tl
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Solicitud de Pago Representantes de Honduras ante | SDE

‘la Organizacién Mundial del Comercio

1. Objetivo del Procedimiento
Realizar el tramite de pago mensual de sueldos y salarios a los representantes permanentes de
Honduras ante la OMC

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplicara para el proceso de pago mensuales de sueldos y salarios, asi como
su correccion monetaria

3. Marco Legal del Procedimiento

No. | Cédigo Documento
1 | ADA | Anexc Desg!osado de sueldos Anuales
2 | IRCNA | Informe de recomendaciones del Consejo Nacional Anticorrupcién (CNA)
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria De
Desarrollo Econdmico Acuerdo Ministerial No.126-2023.
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El Subgerente de Recursos Humanos gira instruccion al Oficial de Personal para que
proceda a la elaboracién de planilla de sueldos y salarios del personal permanente
nombrado en la OMC

El Oficial de personal es el encargado de elaborar la planilia con sus respectivas
deducciones enmarcadas en Ley.

Se estable como politica obligatoria que el documento de planilla debe estar debidamente
firmado en primer lugar por el oficial de personal que elabora la planilla; en segundo lugar,
por el oficial de personal que revisa y en tercer lugar por el Subgerente de Recursos
Humanos quien aprobara el mismo y remitira mediante Comunicacion Interna a la
Subgerencia de Presupuesto para que proceda a realizar el tramite de pago.

El Subgerente de Recursos Humanos establecerd como medida de control, que para la
elaboracion y revision de la planilia no lo ejecute el mismo oficial.
El Subgerente de Recursos Humanos debera coordinar e implementar los controles

internos necesarios, para mitigar los riesgos.

El Subgerente de Recursos Humanos debera coordinar las capacitaciones necesarias para
el reforzamiento de este proceso
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El Subgerente de Recursos Humanos debera garantizar que se cumpla los tiempos de
envio de la planilla a la Subgerencia de Presupuesto

5. Responsables del Procedimiento

Sy T T R R T
Subgerencia de Recursos Subgerente de Recursos Girar instrucciones al Oficial de
Humanos Humanos Personal para elaborar la

‘Subgerencia de Recursos
Humanos

Oficial de Personal que |

elabora

Oficial
revisa

de Personal que

Subgerente de Recursos
Humanos (aprobar)

planilla de pago de sueldos y
salarios del perscnal

____permanente ante la OMC

Elaborar revisar y aprobar la
planilla de pago

Subgerencia de Recursos
Humanos

Subgerente de Recursos
Humanos

Remitir a la Subgerencia de
Presupuesto la planilla de pago
de sueldos y salarios del
personal permanente ante Ia
OMC, para que realice el
proceso de pago y después sera
remitido a la Subgerencia de
Recursos para su validacion en
SIREP

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos ~ Lugar de Guarda Tiempode |
SGRH-CI Comunicaciones Subgerencia de Recursos Vida atil
Internas Humanos y en SIREP
Planilla de pago de Subgerencia de Recursos Vida otil
sueldos y salarios de Humanos y en SIREP
OoMC
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
P-OMC Planilla de pago de Subgerencia de Recursos Vida util
sueldos y salarios de Humanos y en SIREP
omMmC

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

OMC: Organizacién Mundial del Comercio
SIARH: Sistema Integrado de Administracion de Recurso Humano
SIREP:

9. Descripcién del Procedimiento

Subgerente de Recursos Humanos
9.1 Girar instrucciones al Oficial de personal para que elabore la planilla de pagos de
sueldos y salarios del personal ante la OMC. (ver anexo 1)

Oficial de personal (elabora planilla)
9.2 Elaborar y firmar la planilla de pagos de sueldos y salarios del personal ante la OMC,
con sus respectivas deducciones de acuerdo con Ley.

Oficial de personal (revisa planilla)
9.3 Revisar y firmar la planilla de pagos de sueldos y salarios del personal ante la OMC

Subgerente de Recursos Humanos

9.4Revisar y aprobar la planilla de pagos de sueldos y salarios del personal ante la OMC

9.5Remitir mediante Comunicacién Interna la planilla de sueldos y salarios, a la
Subgerencia de Presupuesto (ver manual de procedimiento de la Subgerencia de
Presupuesto PR -SGP-015)
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Matriz de actividades y Responsables
No. Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Elaboracion de Evitar perdida de Huella Girar 1 dia Subgerente de Subgerente de
informe datos por fallos previamente instrucciones al Recursos Humanos Recursos
tecnicos reinicio o registrada Oficial de Humanos
actualizaciones del personal para que
reloj marcador. elabore |a planilla
de pagos de
sueldos y salarios
del personal ante
la OMC
2 Verificar la Detectar posibles Registros de Elaborar y firmar 1 dia Oficial de personal Subgerente de
informacion emores de lectura, entrada y salida la planilla de (Elabora la planilla) Recursos
duplicidad o del empleado pagos de sueldos Humanos
ausencia de y salarios del
marcaje. personal ante la
OMC, con sus
respectivas
deducciones de
acuerdo con Ley.
3 | Informe de las horas | Detectar empleados | Datos de entrada | Revisar y firmar la 1 dia Oficial de personal Subgerente de
y minutos por gue han registrado de cada planilla de pagos {Revisa la planilla) Recursos
llegadas tarde sin entradas fuera del | empleado: fecha, de sueldos y Humanos
Justificacion horaric establecido hora, tipo de salarios del
sin justificacion marcaje personal ante la Pago de personal
alguna. entrada/salida oMmc de OMC
4 | Informe por llegadas Identificar a los validacién de que | Revisary aprobar 1 dia Subgerente de Oficial de
tardias empleados que han las llegadas |a planilla de Recursos Humanos personal
ingresado fuera del | tardias no estén | pagos de sueldos
horario establecido justificadas y salarios del
personal ante la
OoMC
5 | Remitir un informe a | Mantener registros Firma o Remitir mediante 1 dia Subgerente de Oficial de
la némina o que respalden cada | aprobacién del Comunicacién Recursos Humanos personal
encargada de sancion aplicada. responsable de Interna la planilla
planilla Recursos de sueldos y
Humanos o jefe salarios, ala
inmediato. Subgerencia de
Presupuesto (ver
manual de

procedimiento de
la Subgerencia de
Presupuesto PR -

SGP-015)
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10 .Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso para Pago de a los Repr s de Henduras ante la Organizacion Mundial del Comercio (QOMC)

Subgerente de Recursos Humanos Oficial de Personal

I inicio

h

Elaborar y firrmnar la planilla de

Girar instrucciones al Oficial de pagos de sueldos y salarios del

personal para que eiabore ia

E planilia de pagos de sueldos v > personal‘snte la OMF, con sus
! salarios del personal ante ia respectivas deducciones de
oMc acuerdo con Ley.

l

Revisar y firmar la planilla
de pagos de sueldos y
salarios del personal ante la
omcC

Revisar y aprobar la
planilla de pagos de
sueldos y salarios del
personal ante la OMC

A

v
Remitir mediante Comunicacion
Interna la planilla de sueldos y
salarios, a la Subgerencia de
Presupuesto (ver manual de
procedimiento de la Subgerencia
de Presupuesto PR -SGP-015)

l

Fin

S
n
(g
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11 Gestion del Riesgo
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS NCLTSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 - SDE
PROCESO: Procedimiento para la solicitud de pago Representantes de Honduras ante la Organizacién Mundial del Comercio (OMC)
NOMBERE DEL SUBPROCESO: Solicitud de pago para la OMC
OBJETIVO: Gestion de pag6 Mensual de salarios de los Representantes de Honduras ante la OMC a la Subgerencia de Presupuesto
Riesgo 5 !
(9) Controles Riesgo Residual {12
; (E)] Sherems (6} Zona de ) (_.‘nntrl?lcs (8) Controles | pendientes por Zona
(1) | (2) Etapa del e 2 obligatorios v 2
No R Descripeién Riesgo 4 mitigar | 99€ existen en establecer de {13) Respuesta a los Riesgos
: P del Riesgo Preliminar p;r mie la entidad para mitigar Riesgo
@P| I 8 riesgos Tasviesos. | UOF L an il wog
Girar
instrucciones
8L Oclut e Que el Que el Que el
personal para :
que elabore la 1.1 Q_ua 1nc: se f R enc:largadol ; enciargadcl i enc:largadol
! gire la : aga la previa | haga la previa | haga la previa
3 T;:;:I: :: respectiva 1 5 .-ﬁ : validacion de | validacién de | validacion de 1 2 ACEPTAR
sueldos y instruccion ! & la planilla ante la planilla la planilla ante
salarios del | el SIARH ante el SIARH el SIARH
personal ante
la OMC
Elaborar y
firmar la
planilla de 2;32%;’“ Comunicacion | Comunicacion | Comunicacion
pagos de encargada no Interna con Interna con Interna con
sueldos y elabore la Visto Bueno | Visto Bueno | Visto Bueno
salarios del Cominicacién de la dela dela
2 | personal ante Intema para 1 3 M Gerencia Gerencia Gerencia 1 2 ACEPTAR
la OMC, con ol Visto Administrativa | Administrativa | Administrativa
sUS Bueno de la paraelpago | paraelpage | parael pago
respectivas Gerencia del salario del | del salario del | del salario del
deducciones Administrativa mes mes mes
de acuerdo
con Ley.
Revisar y
p?:rgﬁ; I;e Dejar Dejar Dejar
s de respaldo en respaldo en respaldo en
gugl e 3.1 No se los los los
3 S dladice d):a1 revise la 1 3 ] expedientes | expedientes | expedientes 1 2 ACEPTAR
csanal anie planilia de cada de cada de cada
it ot representante | representante | representante
de la OMC de la OMC de la OMC
Revisar y
aprobar la
planiila de Dejar Dejar
pagos de 4.1 revisary evidencia de Planilla evidencia de
4 sueldos y aprobar la 1 2 A que se reviso coldias que se reviso 1 2 ACEPTAR
salarios del planilla la planilla | la planilla
personal ante correctamente correctamente
la OMC
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Remitir
mediante
Comunicacién
Interna la
planilla de
sueldos y
salarios,ala | 51 Quela Dejar
Subgerencia persona evidencia de
de encargada no : la
Presupuesto | elabore la Conﬁn:;ar que ” dlzﬁ;; de | Comunicacin
g | B 2:"”*" ﬁf{?;i:‘:a;;‘;“ 1] 3 A Comunicacion la cgf:g:;“:f il 2 ACEPTAR
i | Interna tenga | comunicacion 9
procedimiento el Visto Vo.Bo iilaia la
dela Bueno de la o Comunicacion
Subgerencia Gerencia Interna tenga
de Administrativa Vo Bo.
Presupuesto
PR -SGP-
015)
Elaborado por: Revisado por:
Sinthia Matamoros Iéisl',g’:n;:;g:rg:xg: Abg. Mary Delmi Hemandez Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficial de personal Elitnatg Gerente Administrativo Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico
Firma Firma

W”‘)J

Fecha: noviembre 2025

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025
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NCI-TSCi222-00; NCi-

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO TSCIT13.00: NCK

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS IRREES A
RIESG OS
PROPOSITO:
oy ————— o
[Muy Adta (5) ZIETE o 2 SR A
M A e
M A
™ A
™M s S
. Muy Bajo (1) Bajo ( 2) | Moderado (3) Alo (4) 1Moy Ako{5):
IMPACTOS |

‘M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptn of riesgo o reduc o riespo. C osto Beneficio i

'A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reduck ol riesgo, 0 evitar, © comparty, © transfers : - i

12 Elementos Transversales del Procedimiento
Ilatrlz‘de‘vedﬂuclép _

Inclusién de el trans gicos

Denominacién del Proceso: Solicitud de pago Representantes de Honduras ante la Organizacidn Mundial dei Comerclo (OMC).

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificaclén
Si, ya que incorporar medidas concretas orientadas al control interno y a la prevencion de fa
corrupcion, especialmente en entornos institucionales

¢la descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control Interno x
¥y anticorrupcién?

ila descripcion del proceso incluye medidas
{actividad d

( it or a X No, debido a que es un proceso interno.

la Descentralizacion?

¢La descripcion  del proceso incluye medidas

concretas (actividades) orientadas a la Parlicipacion X No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de Recursos Humanos
Ciudadana?

¢ila descripcion del proceso incluye medidas

concretas (actividades) orientadas a la T cia = Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un ciudadano solicita esta informacion, la
" In ién Pablica? | AnEparen

institucion esta obligada a brindarsela.

¢(la descripeion  del procese incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas  al Archivo X Si, ya que se lleva un control de Archivo.
Documental?

G L 3 . .','-‘TJ ya que se generan datos verificables que alimentan indicadores como el porcentaje de
¢£ld: cescripcidn: del proceso incliye medkias cumplimiento de jornada laboral, &l nivel de formacion del talento humano o fa rotacién de

E's”i‘::it: {iactwgl:desEE}!onenta ll_tias.';l cumplimiento de % personal, contribuyendo direc al seg to v logro de los objetivos establecidos en
i el FEL
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14.Anexo
Anexo 1 (Solicitud de pago OMC)
TR R S e
15.Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento
Supervisar de manera permanente la conducta ética de los servidores publicos a su cargo.

2. Alcance del Procedimiento
Aplicar lo establecido en la en la Norma NCI-TSC/152-06 Evaluacién del desempefio, retencion,
promocién y sancién, se contempla la inclusion del comportamiento ético de los servidores
publicos.

3. Marco Legal del Procedimienio
No. _Cédigo | < - Documanto

1 | Decreto No.146-86 | Ley de Administracion Publica
Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la
Secretaria De Desarrollo Econdmico Acuerdo Ministerial
No.126-2023.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Recepcién de invitacion a participar en la Evaluacion de Etica:
v Recibir invitacién con los instructivos de los formularios para aplicar la Evaluacion
Instruccion a dependencias sobre el proceso de evaluacion de ética:
v Elaborar circular a Dependencias convocando a reunion para capacitacion de las
evaluaciones.
v Enviar circular y los instructivos a las Dependencias.
v Recibir la instruccién de seguimiento del proceso de evaluacion, por parte de las
dependencias.
Realizacion de las Evaluaciones:
v"  Realizar las Evaluaciones programadas, completando los formularios (cada jefe de areas).
v Recibir los formularios de cada Empleado.
Tribulacion de los formularios para cada empleado:
v Tabular datos de los formularios completados para obtencion de la nota final.
Notificacion de la nota al empleado:
v" Notificar y solicitar firma del resultado de la evaluacién a cada empleado evaluado.
v Remitir los formularios firmados por los empleados evaluados a la unidad de Archivo.
Remisién de Reporte de Evaluacion de los empleados a las Autoridades Competentes:
v Elaborar y pasar a firma del Subgerente de Recursos Humanos. El oficio de remisidn del
reporte de calificaciones a las Autoridades Competentes
v Enviar oficio y reporte
v Remisién a Unidad de Archivo
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Comité de Etica Institucional Institucional Coordinar la creacion del
___Secretario de Estado . Despacho Comité de ética
Subgerencia de Recursos Humanos Subgerente

6. Insumos del Procedimiento
Cddigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Evaluacién de Etica Subgerencia de Recursos Vida atil
Humanos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Evaluacion Etica: es una metodologia de trabajo que permite a la institucion transitar desde,
desde un enfoque de Responsabilidad Social de la Secretaria hacia un enfoque basado en el
cumplimiento del cédigo de ética del funcionario publico.

NCI-TSC: Norma de Control Interno / Tribunal Superior de Cuentas

9. Descripcién del Procedimiento
El proceso de Evaluacién de Etica al Personal se ejecuta a través de las siguientes actividades:
Subgerente de Recursos Humanos:
9.1) Recepcién de invitacién a participar en la Evaluaciéon de Etica, convoca y realiza
logistica para llevar a cabo las orientaciones previa la evaluacién.(ve,f anexo 1)

Comité de Etica:
9.2) Realiza una instruccién a dependencias sobre el proceso de evaluacién de ética
mediante capacitaciones de la metodologia a utilizar
9.3) Realizacién de las Evaluaciones en acompafiamiento con la Subgerencia de Recursos
Humanos.
Oficial de personal /Subgerente de Recursos Humanos:
9.4) Tabulacion de los formularios para cada empleado y notificacién de la nota, para
remision de Reporte de Evaluacion de los empleados a las Autoridades Competentes.

464
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Matriz de actividades y Responsables

!"Io Ez‘::: o L (E);j::vo dy - i Insumo Actividad zlemp zesponsahl Producto Envio a:
Recepcion  de
invitacién a
participar en la
Evaluacién  de
Recspcion v (0007 jnyiggen  Elcmcomecay o Subgereme  Comowalo® oo g
1 logistica de anantaciohas recibida realiza logistica 3 dias de Recursos y logistica Etica
evaluacién Fevias i para llevar a Humanos lista.
P ’ cabo las
orientaciones
previa la
evaluacion.
Realiza una
instruccian a
dependencias
; Orientar : sobre el proceso Instrucciones
2 Icr;s;:;uc?tca:gir;ney dependencias g:cnvccatcn de evaluacién de 5 dias Comité de vy Dependencia
s sobre confirmada ética mediante Etica capacitacione s involucradas
metodologia. 5 capacitaciones s realizadas.
de la
metodologia a
utilizar.
Realizacion  de
las Evaluaciones
e E]acutaf en ) ) Feimistarios Oficial de
3 eallza;londe evaluau?ne@_; con Perso{ral acompafamient 7 dias Cgmné de da  avaliacidi Personal !
evaluaciones acompafiamiento capacitado. o con la Etica letad Subgerente
. Subgerencia de completlados.  4e RRHH
Recursos
Humanos.
el
o Tabulacién  de
los formularios
para cada
empleado ¥ "
p notificacion de la Oficial 48 Reporte de
Tabulacion focenar Formularios nota ara pessaaal d evaluacidn Autoridades
4 : 4 Y resultados y A p 4 dias Subgerente
notificacién reportar. evaluados. remision de de Recursos tabulado y  Competentes
' Reporte de notificado.

: Humanos
Evaluacion  de

los empleados a
las Autoridades
Competentes,
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10.

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proceso de Evaluacion de Etica

Subgerente de Recursos Humanos

Comita de Etica

Oficiat de Personall Subgerente de
Recurses Humanas

[ e ]

Recepcion de invitacion a
| participar en la Evaluacion de
| Etica, convoca y realiza
|logistica para Hevar a cabo las
orientaciones previa la

|
|
| evaluacicn

§ Realiza una instruccion a

| dependencias sobre el proceso

! de evaluacion de &tica

mediante capacitaciones de la
metodologia a utilizar

v

Realizacion de las Evaluaciones
en acompafiamiento con la
Subgerencia de Recursos
Humanos.

Tabulacion de Ios formularios
para cada empleado v
notificacion de la nota, para
remision de Reporte de
Evaluacion de los empleados a
las Autoridades Competentes.
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11.

Gestion del Riesgo

ECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO (SDE)

INCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

FATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

IFormulario 27 - SDE

IPROCESO: Procedimiento para Evaluacion de ética
NOMBRE DEL SUBPROCESO: b
valuacién de ética
IOBJETIVO: Supervisar de manera Permanente la Conducta Etica de IosleS:]n.ridores Piblicos y su cargo.
iesgo 9) Control Rie :
S sgo Residual|
(3) nherente (6) Zona d em : Co'ntwles (8) Controles ndientes {12) (13)
(1) {2) Etapa del 2 i obligatorios & na defRe
MNo. |proceso Pescripcion Rles_gr:_: Ipara mitigar los| i ox SBs tablecer Riesgo Spaes A
del Riesgo (4P (5)1 Preliminar riesgos a entidad ra  mitigaf10) P{11)1 Final llos Riesgos
los riesgos
e Recepcionar  laRecepcionar laRecepcionar Ia§
4 Recepcion delré i lal e A nvitacion para lajnvitacién parajnvitacién para b
fnvitacion c‘taa" 4 Fvaluacion a Evaluaciénja Evaluacion
niacion e ética de ética e ética
21 Que el ;
encargado n Realizar laRealizar Iaﬁ:;tia; sn I
b Girar bire la o i nstruccion  parafinstruccién para P lash b
nstruccion  jnstruccién a as diferentesfas difemntess&erentes
as diferentes dependencias [dependencias e andanins
dependencias| P
3.1 Que el
b ncargado nol rabular o Tabular  los[Tabular  los
[ ' ormularios formularios
ealice la] formularios para T “airta
3 [Tabulacion [Tabulacion [1 3 M cada empleado mbkesds v labmplsats v i 1 P
necesaria de| fa notificacion d Reace. ¥ pleaco. y
otificacién  depotificacion d
0% anca a nota a nota
formularios
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, SECRETARIA DE DES ARROLLO ECONOMICO TSCi223.00; NCH- {

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR ¥ FINAL DE LOS 1 TRCLIMA0

!
;
f
—— Formmre 20 SOE i
f

[PROPOSITO:  Facitar lavaloracron y dus

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Ara )

Bap ()
[Bam ()
Muy Bap (

Muy Bago (1) Bago { 2) Moderado (1)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:
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12.Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de verificacion
Inclusién de el tos t I tratégicos
. D 6n del Proceso: Evaluacién de ética
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
Si, ya que incorporar medidas concretas onentadas al control interno y a la prevencion de la
corrupcion, especialmente en entornos institucionales
¢la descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Conirol Intemo b
nfi i6n?

ila descripcion del proceso incluye medidas

concretas

la Descentralizacién?

(actividades) onentadas a x Na, debido a que es un proceso intema.

ila descripcion de! proceso incluye medidas

coneretas

Ciudadana?

(actividades) orientadas a la Participacion x No, ya que el proceso es estructurado por la Subgerencia de Recursos Humanos

iLa descripciin del proceso incluye medidg.s

concretas

¥ ACCES0 & [a Informacion Puplica?

Si, ya que en el marco de la Ley de transparencia si un ciudadano sclicita esta informacicn, la
ingtitucidn esta obligada a brindarsel

(actividades) orientadas a la Trangparencia x

¢La descripcion  del proceso incluye medidas

concratas
men

¢la descripcion del proceso incluye medidas

concretas

los indicadores de PEI Institucional?

(actividades) orientadas al Archivo X Si, va que se lleva un control de Archivo.
|?

Si. ya gue se generan datos verificables que alimentan indicadores como el porcentaje de
cumplimiento de jomada laboral, el nivel de formacién del talento humano o la rotacién de
personal, contribuyendo directamente al seguimiento y logro de los cbjetivos establecidos en
el PEL

(actividades) orientadas al cumplimiento de X
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14.Anexos )
Anexo 1 (Evaluacion Etica)

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos 13s siguientes actividades para la implementacién de
esta NCI-TSC:

Actividades para la implementacion

3 MAE, <on 13 pantitipacion de 13 Unidad de Talento Numano, observando fas normativas |
| | aplicables, aprobard un proceso para el regitro de asstencia y permanencia del personal, |
| 29 | estabieciendo las responsabifidades de (ada una de Las actividades. asi como L evidencia del | Intérma
' g cumphimiento 0 indumplimiento de L dspoiicones. ESte proceso se d0eCuard a las caragternisticas |
|y re mo‘ d spomws en ¢ads unidad

Y ST ———

-

s e L T S e i S W T R M G S S

i La '.'a.s dispondia que ia Unidad de Talento mmsﬂo oaf,mam’ia a3 normataas aphcabies,

B TR

_=...._w;1w.w .

%

| elabire estadislicas sobre inasistencas, atrasos y Olras ingLIenancias & 1as nofmativas, que |
, aalg e bag Causas de 08 mCumpimenlos v presente refomendaones deé aCCiones (orfedivas
§ para promover Me0nas, 351 LOMG Que sk intorpore en @ expediente de cada servidor publico 103
! documee‘w% que demyestren objetivamente 35 Rltas cometidas. Los dotumentos de este

Sr—

interng

N

: .:w.rwménwubaéo pof fa MAE

RO St

NCI-TSC/152-06 Evaluacion del desempeno, retencion, promocion y sancion

A. Resumen conceptual

£l trabojo de los serwdores publicos deberd ser evoluade periddicomente respecto de su conducta
ética, rendimiento y productividod de acuerdo con los criterios de evoluocion previamente
establecidos poro cada cargo. Los resultodos de fo evaluacion de desempenio servirdn de base poro
lo identificacidn de los necesidades de capacitacion o entrenamiento del personal, promocion,
reubicoCion u otras decisiones, poro mejorar lo productivided y el ambiente loborol.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento _
e e __Autor | Descripciondel | Cambio Autorizado por:
e Version " Cargo | Area |  cambio | Cargo |  Firma ., |
1. Adicién de 3
actividades
comprendidas
Subgerente en el
Noviembre - 1.0 Oficial de de procedimiento. dseugge?::ﬁgtoz
2025 ! personal Recursos 2. Cambios en el H
i umanos
Humanos flujo v en las
secuencias de
actividades del (
| procedimiento K




COMUNICACION INTERNA

SGRH-CI-483-2025
PARA: ABG. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econémico
DE: Licenciada Ariana Garcia Vilorio - d
Subgerente de Recursos Humanos G j«jm ”
FECHA: 12 de diciembre del 2025

. ASUNTO: Remisién de de Manuales de Procesos de la Subgerente de Recursos Humanos

Por medio del presente, esta Subgerencia remite el Manual de procesos, él cual ha sido elaborado y
revisado conforme a los lineamientos técnicos establecidos en la Guia Metodolégica para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos del organismo técnico ONADICI, y alineados con los principios,
controles y normas contenidas en el Marco Rector de Control Interno Institucional (MARCI).

Este manual, incorpora los controles internos, gestion de riesgos, politicas y el entorno de control
exigidos por MARCI, asegurando la estandarizacion, calidad y cumplimiento normativo de los procesos
administrativos adoptados por esta institucion.

Se adjunta la version oficial y revisada y firmada, para seguir con el proceso de firma de COCOIN y de
las autoridades.

Atentamente,
g———
\ .
O L: 4 Y »’; \' ¥
8 YAVI/A%Y,
Pl \ oy | ‘/ i
CC: Licenciada Bessy Castro, Directora de Modernizacién /” '\,\ \p / \C ¥
hy, (5
[ U LT g
1I Q_, \/_{\, \b/g/



