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Presentacidon

Los procesos y procedimientos de gestidn representan uno de los pilares fundamentales del Sistema
de Control interno de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL}. Estos procesos
son esenciales para asegurar la eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas en las actividades de
la institucién. Por ello, deben estar documentados en manuales précticos que sirvan como guias de
consuita para todos los funcionarios y empleados, promoviendo la mejora continua vy el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Jefatura Recursos Humanos.

Este Manual de Procesos y Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de sistematizar las
actividades que se desarrollan en la Unidad de Recursos Humanos, proporcionando claridad en fa
definicién de responsabilidades, pasos a seguir y dreas involucradas en cada uno de los procesos que
conforman su gestion. Dichos manuales forman la base para la implementacién de acciones
organizadas y eficientes, permitiendo una mejor asignacion de recursos y una mayor efectividad en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El Departamento de Recursos Humanos ha seguido las recomendaciones de la “Guia Técnica para la
Eiaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos” desarrollada por la Oficina Nacional del
Desarrollo Integral de Conirol Interno (ONADICI), asi como las normativas y buenas practicas
indicadas por el Comité de Control interno ({COCOIN) de DIDADPOL. La formulacién de este manual
ha sido supervisada por la Unidad de Planeacién y Evaluacién de la Gestion (RECURSOS HUMANOS),
garantizando la adecuada aplicacién de los criterios metodolégicos y el ordenamiento de todas ias
actividades de acuerdo con una secuencia iégica de acciones que asegure el funcionamiento eficiente
y eficaz de los procesos administrativos.

Este documento detalla los procesos administrativos del drea de Recursos Humanos, describiendo
las principales operaciones o actividades que conforman cada proceso, y la manera de ejecutarlas de
forma correcta. A lo largo del manuai se presentan diagramas de flujo, los cuales permiten visualizar
de manera clara y gréfica |la trayectoria de cada proceso, mostrando las dependencias administrativas
involucradas y la secuencia de pasos a seguir. Asimismo, se especifican las responsabilidades de cada
area o persona que interviene en la ejecucion de estos procesos.

Los contenidos aqui descritos son de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Unidad de
Recursos Humanos, desde el nivel técnico hasta el administrativo. El incumplimiento o la
inobservancia de los procedimientos establecidos en este manual podra conllevar responsabilidades
personales y profesionales, conforme a las normativas internas de DIDADPOL.
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Introduccion

E! presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion
de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL) tiene como objetivo proporcionar una guia integral
y practica a todos los empleados y funcionarios que participan en los diversos procesos de esta
gerencia. Este documento estd especialmente disefiado para los roles vinculados a las operaciones y
actividades de gestion de personal, asegurando el cumplimiento eficiente y efectivo de las
responsabilidades asignadas en el 4rea de Recursos Humanos.

Este manual se constituye como un recurso fundamental para respaldar la correcta ejecucidn de los
procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad de Recursos Humanos, con el fin de
asegurar la transparencia, eficiencia y mejora continua de los servicios brindados. Su funcién
primordial es apoyar a la gerencia en el logro de sus metas operativas y estratégicas, contribuyendo
a la optimizacién de los recursos humanos y garantizando el cumplimiente de las normativas
laborales y legales vigentes.

Es importante destacar que este documento es dindmico y sujeto a actualizaciones periddicas. Las
modificaciones se implementardn en respuesta a cambios en los procesos y procedimientos, ajustes
normativos o modificaciones en la estructura organizativa de DIDADPOL que puedan influir en su
operatividad. Esta revisién continua asegurara que el manual mantenga su relevancia operativa y
esté alienado con las mejores practicas en gestién de recursos humanos.

La colaboracién estrecha con el Control Interno y otras unidades de DIDADPOL es un componente
esencial de este manual. A través de esta metodologia, se fortaleceran los mecanismos de
supervision, control y mejora continua, asegurando la eficacia y eficiencia de los procesos internos
de la Unidad de Recursos Humanos.

Este Manual de Procesos y Procedimientos es, por tanto, un recurso clave para el desarrollo operativo
de la Unidad de Recursos Humanos, garantizando una gestién sistemdtica y estandarizada de los
procesos. Su elaboracion y actualizacion constante aseguran su relevancia y utilidad en el contexto
dingmico de DIDADPOL, contribuyendo al éxito de la institucion en la administracién de su capital
humano.

Antecedentes

En esta seccion de Antecedentes Institucionales, se detallan los fundamentos que estructuran la
Unidad de Recursos Humanos de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL),
abarcando el marco legal que sustenta su creacién y operatividad. Este manual proporciona una base
normativa para regular las acciones y responsabilidades dentro de la gerencia, alinedndose con los
objetivos estratégicos y valores fundamentales de DIDADPOL. Ademds, se presenta la misién, vision
y los objetivos estratégicos de la gerencia, destacando la importancia de la eficiencia, la tra nsparencia
y la mejora continua en |a gestién de recursos humanos.

m
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Marco Legal de Creacion

£l funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos {RR.HH.) estd fundamentado en el marco legal
siguiente:

1} El Congreso Nacional, mediante Decreto Legislativo nimero 18-2017 de fecha 22 de agosto
de 2017, publicado en “La Gaceta”, aprobé la Ley Organica de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad y de |a Policia Nacional de Honduras, |la que dentro de su articulo 5 y
15 establece, la creacion de la DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES,
DIDADPOL, como una dependencia desconcentrada de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad; con autonomia técnica, administrativa, financiera y operativa, cuya
vigencia es a partir del 21 de enero del 2018, misma que sustituyd a la Direccién de
Investigacion y Evaluacion de la Carrera Policial DIECP.

2) la Ley Orgdnica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la Policia
Nacional de Honduras en su articulo 22, establece que: “REGLAMENTACION ESPECIAL”. La
organizacién interna, funcionamiento y procedimientos de la Direccién de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), entre otros aspectos, deben ser desarrollados mediante
la reglamentacion correspondiente”.

3} Mediante Acuerdo 0266-2019 de fecha 31 de enero del 2019, Acuerda aprobar el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL), mediante el cuai establece en su Articulo 93 Unidad de Recursos Humanos.
Tiene a su cargo la administracién, control, retribucién, formacién, desarrollo y la disciplina
del personal de LA DIDADPOL en base al Régimen Especial de Personal dispuesto en el
presente Regtamento, asi como en los Manuales desarrollados para tales propdsitos.

Articulo 95. Oficina de Responsabilidad y Disciplina. Corresponde a la Oficina de
Responsabilidad y Disciplina adscrita a la Unidad de Recursos Humanos, realizar las
averiguaciones e investigacion disciplinaria por Faltas Graves y Menos Graves en gue incurra
el personal de LA DIDADPOL a nivel nacional, de conformidad a lo establecido en el Capitulo
X, del Titulo !l del presente Reglamento, asi como en el Manual Disciplinario
correspondiente.

Articulo 166. Objeto. El procedimiento disciplinario contenido en este Capitulo tiene por
objeto asegurar e! buen funcionamiento y eficiente rendimiento de LA DIDADPOL, asi como
garantizar una adecuada y correcta conducta de sus funcionarios y empleados.

El procedimiento disciplinario descrito en este Reglamento es de aplicacidn general a todos
los funcionarios y empleados de LA DIDADPOL a excepcién del personal excluido y personal
de confianza.
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4) Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo; articulo
nimero 36; publicado en el diario oficial La Gaceta del 7 de junio de 1997, la administracion
de recursos humanos comprende:

1. El manejo de los asuntos relativos al personal, de conformidad con las disposiciones
legales sobre la materia;

2. La preparacion y actualizacion de manuales de funciones;

3, Lla preparacion y actualizacién de manuales clasificacion de puestos y salarios;

4. Eldesarrollo de programas de capacitacion del personal y la tramitacién de las diferentes
acciones que sobre esta materia correspondan.

5) Las Disposiciones Generales de Presupuesto anuales, (Tftulo X, De la Administracion de
Recursos Humanos, articulo 122 al articulo 164).

Misién y Vision

Mision Vision

Institucional

Somos el ente responsable de investigar los | Para el 2026 ser una institucion consolidada,
hechos constitutivos de faltas graves y muy | brindando a la ciudadania un servicio confiable,
transparente y respetuoso de los Derechos
Humanos, aplicando el conocimiento juridico
en los procesos disciplinarios de la Policia
Nacional y la Secretaria de Seguridad.

graves en que incurran los miembros de la
Carrera Policial y el personal de la Secretaria de
Seguridad, garantizando los principios rectores
del Derecho Disciplinario a fin de preservar ios
valores éticos.

Unidad de Recursos Humanos
La Unidad de Recursos Humanaos tiene la misién | La Unidad de Recursos Humanos pretende ser
de administrar, controlar, retribuir, formar, | una unidad con una cultura de calidad de
servicio, transparente e integral, fomentar un
ambiente de trabajo positivo, en el que se
reconozca la diversidad y se desarrolle al
maximo el potencia! de nuestros empleados.

desarrollar, y disciplinar a los empleados(as} de
la DIDADPOL, también apoyar en asuntos
laboraies, contractuales, nominales y de
| servicio, las secciones, gerencias y unidades
| que conforman la estructura orgénica en
| relacién a los recursos humanos, para el logro
de las funciones sustantivas de la institucion,
aplicando la normatividad vigente, actuando

con eficacia vy eficiencia, y brindando

orientacién a los empleados.

e == omeees e m S S S . e D —————————E—— )
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Obijetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de faltas graves y muy graves cometidas por funcionarios{as) y
empleados(as) de la Secretaria de Seguridad y miembros de la Carrera Policial a través de la
prevencion.

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3. Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de
Evaluacion y Certificacién de Confianza de la DIDADPOL.

4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetuosa
de los DDHH, Género, Diversidad Sexual y Practicas de Anticorrupcién
(Transparencia/Rendicion de Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestidn de recursos a través de la
implementacién del modelo de Gestién por Resultados.

Objetivos Unidad de Recursos Humanos - Se han definido los siguientes objetivos:

a) A continuacidn, se presentan los objetivos estratégicos definidos por la Unidad de Recursos
Humanos de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), alineados con la
misién de la institucion y enfocados en la gestidn eficiente del capital humano:

b} Optimizar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal mediante la
implementacién de estrategias y herramientas que aseguren la incorporacion de talento
humano competente y comprometido con los valores institucionales de DIDADPOL.

¢) Desarrollar programas de capacitacion y formacién continua orientados a mejorar las
competencias del personal, asegurando su crecimiento profesional y su capacidad para
adaptarse a las necesidades cambiantes de la institucidn.

d} Fortalecer el sistema de evaluacién del desempefio a través de ia creacion de indicadores de
gestién que permitan identificar oportunidades de mejora, recompensar el buen desempefio
y promover una cultura de excelencia en el trabajo.

e) Fomentar un ambiente laboral inclusivo, equitativo y saludable, promoviendo el bienestar
del personal a través de politicas de salud ocupacional, programas de bienestar social y
medidas que favorezcan la retencion del talento.

f) Asegurar el cumplimiento de las normativas laborales y administrativas mediante la
actualizacién constante de los procedimientos y regulaciones, garantizando la transparencia
v legalidad en todas las operaciones relacionadas con la gestién de personal.

g) Implementar politicas de desarrollo y retencién de talento humano que impulsen el
liderazgo, la motivacién y el compromiso entre los empleados, contribuyendo asi a la
estabilidad y crecimiento institucional de DIDADPOL,

h) Promover la innovacion y fa mejora continua en los procesos de administracion de personal,
mediante el uso de tecnologias y metodologias modernas que optimicen la gestion y
aumenten |a eficiencia operativa.
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Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis que se coloca en los principios institucionales mas
relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misidon y actlan como orientadores para guiar la
conducta e identidad de! personal de la DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Liderazgo: influimos en forma positiva las actitudes y comportamientos de los
funcionarios(as) y empieados(os), para obtener un mejor desempeiio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, el trabajo en
equipo multiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar tareas que se complementan
entre si y contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr los resultados deseados, en el menor
tiempo posible y con la menor cantidad de recursos.

&, Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en
general, la Policia Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, quienes
merecen que hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. Identidad Institucional: son todas las caracferisiicas o atributos que configuran el ser
institucional: mision, vision, objetivos, marco legal, cultura, valores y comportamiento, no
sélo los presentes sino también los acumulados, que forman parte de la historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la
institucién, son el soporte de la visidn, la misién, los objelivos estratégicos y las politicas
institucionales, estos se manifiestan y se hacen realidad en la cultura, conducta, forma de sery pensar
del personal de la DIDADPOL., que se describen a continuacién:

1. Prevencion: Parte de la base de la existencia de informacién suficiente sobre la comisién de
faltas graves y muy graves o la probabilidad de su ocurrencia, por los miembros de la Carrera
Policial y personal de la Secretaria de Seguridad y al ser conocidas anticipadamente pueden
adoptarse las medidas adecuadas para mitigarlas.

2. lgualdad de género y no discriminacién: Se garantiza un trato igual sin exclusién y
discriminacién alguna a todas las personas, relacionadas con la institucion, sin importar el
origen, lengua, sexo, orientacion e identidad sexual, edad, condicién fisica o0 mental, etnia,
cultura, nacionalidad, grado, clase social, religion, politica, entre otros.

3. Dignidad Humana: DIDADPOL estd obligada a respetar y proteger a la persona humana en
su integridad fisica, siquica y morai, la dignidad del ser humano es inviolable; cuenta con
trato igualitario, respeto a la presuncién de inocencia y la legitima defensa; nadie podra ser
sometido a torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualquier otra que
lesione las garantias o derechos constitucionales.

4. Responsabilidad: opera jerarquicamente, a mayor rango, mayor nivel de atribuciones, de
autoridad y de informacidn que dispone, para [a toma de decisiones.
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5. Profesionalismo: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas
establecidas del respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de la
DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ningan tipo de influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacién con partido politico alguno manteniendo su caracter
imparcial e independiente en todas sus actividades.

7. Legalidad: sélo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de la Carrera Policial y
personal de la Secretaria de Seguridad, por la comisién de las faltas descritas en las leyes y
reglamentos pertenecientes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario y sin
gue se imponga mas de una sancidn disciplinaria por un mismo hecho.

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de las
garantias y derechos reconocidos en la Constitucion de la Republica; y de conformidad a los
procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demas normativa aplicable.

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucion de los cbjetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan la apertura en la
divulgacion completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacion relativa de las
actividades que realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la
ley y que cualguier persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de
promover la participacién y la rendicion de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

La Unidad de Recursos Humanos incluye la gestion del personal en todas las dreas de la institucion.
La Unidad de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de administrar los procesos relacionados
con la contratacién, desarrollo profesional, evaluacién del desempefio y bienestar de los empleados
de DIDADPOL, garantizando el cumplimiento de las normativas laborales vigentes.

El Ambito de aplicacion de la Unidad de Recursos Humanos abarca los siguientes aspectos:

e Todos los empleados de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL):
Incluyendo personal administrativo, técnico, operativo, directivo y cualquier otro
colaborador bajo la jurisdiccion de DIDADPOL.

e Procesos de administracién de personal: La Unidad de Recursos Humanos es responsable de
la gestién de procesos como reclutamiento y seleccién, induccién, capacitacidn, evaluacion
del desempeiio, compensacién y beneficios, y desvinculacion de personal.

+ Politicas y normativas laborales: La Gerencia asegura el cumplimiento de la Ley de Servicio
Civil y otras normativas relacionadas con la administracién de recursos humanos en el sector
publico, garantizando que todas las decisiones y acciones estén alineadas con la ley.

¢ Ambito territorial: La Unidad de Recursos Humanos de DIDADPOL tiene competencia sobre

el personal que presta servicios en ias distintas oficinas y delegaciones de DIDADPOL en todo
| S S — S S B S N s EE— i e— |
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el territorio nacional, garantizando una gestiéon coherente y equitativa en todas las areas
geograficas.

* Implementacidn de estrategias de desarrollo y retencion de talento: La gerencia aplica
politicas y procedimientos destinados a fortalecer la retencién de empleados clave y a
fomentar el crecimiento y desarrollo profesional del personal a nivel institucional.

El 4mbito de aplicacién de la Unidad de Recursos Humanos de DIDADPOL es amplio, abarcando la
administracion y gestion de todo el personal de la institucion, independientemente de su nivel
jerarquico o ubicacién geografica. Su responsabilidad principal es asegurar que todas las actividades
relacionadas con la administracién de personal se realicen conforme a las normativas y regulaciones
vigentes, con el objetivo de contribuir al desarrollo eficaz de las operaciones de DIDADPOL.

S e e E— S S— S B e S SSSSSe—  SSSSSS— S
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Justificacion del Manual

La elaboracion de este manual responde a lo establecido en las Guias para la implementacion del
Control Interno Institucional en el Marco Rector del Control interno (MARCI) a través de las practicas
obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo integral de Control interno {ONADICI).

Por otra parte, es necesario que Recursos Humanos disponga de un Manual de Procesos y
Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos sustantivos de manera
secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la DIDADPOL; ademas dicho manual serd una herramienta de consulta permanente para todo el
personal de la institucion.

Resulta imperante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que las diferentes
actividades realizadas por Recursos Humanos se deben ejecutar dentro de las practicas definidas en
la institucion.

El manual de procesos es una herramienta gue permite a la institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

Los ejecutores de los procesos, es decir, el personal de la Unidad, se beneficiardn al contar con una
guia detallada que facilita la ejecucion efectiva de sus tareas. Asimismo, los resultados esperados no
solo optimizaran la gestion interna, sino que también beneficiaran directamente a la DIDADPOL en
su conjunto ai fortalecer la disciplina policial y la eficacia institucional. Este manual se posicicna como
una herramienta esencial para elevar los estandares operativos y contribuir al logro de los objetivos
estratégicos de la institucion.
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Organigrama de la Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos tiene Ia siguiente estructura organizacional.

|

Gerencia Administrativa

lefe{a) de Recursos

* * * * * Humanos

DIDADPOL

PREVENERRS - COMNTIDE -~ et BTRGAL 1
Supervisor(a) de Recursos

Humanos
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Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccién de
Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL) toma como referencia las funciones sustantivas
sefialadas en Acuerdo 0266-2019 de fecha 31 de enero del 2019, Acuerda aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), mediante
el cual establece en su Articulo 94 y las normativas internas de DIDADPOL. Estas funciones son
esenciales para la administracion eficiente y efectiva del perscnal de la institucion, asegurando que
las politicas de recursos humanos se implementen de manera coherente y conforme a las
disposiciones legales.

Seguidamente en el articulo 94 detalla las funciones siguientes de Recursos Humanos:

1. Administrar, dirigir y coordinar la gestién del recurso humano de LA DIDADPOL;

2. Planificar y coordinar la distribucién eficiente de personal, conforme a las necesidades del
servicio, tomando en cuenta el perfil requerido para cada cargo Disefiar el Plan de Accién de la
Direccidn, a corto, mediano y largo plazo;

3. Velar por el desarrollo integral del personal, a través de la promocién y ejecucion de programas
de bienestar social y sanidad;

4. Efectuar los concursos, examenes y procedimientos de seleccion y reclutamiento de LA
DIDADPOL, debiendo establecer y actualizar los registros de elegibles;

5. FEstabiecer los controles y registros de asistencia, licencias, vacaciones, permisos, medidas
discipfinarias, ingresos, asignaciones, ascensos, traslados y capacitacion de todo el personal de
LA DIDADPOL.

6. Proponer y actualizar la normativa interna y procedimientos que optimicen los procesos de
gestion de recurso humano;

7. Elaborar y mantener actualizado trianualmente el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios,
y someterlo a aprobacidn por EL DIRECTOR;

8. Analizar y valorar los puestos y salarios de LA DIDADPOL, cada dos afios, de conformidad ai
incremento de la escala salarial def sector publico, para proponerlos al DIRECTOR;

9. Administrar, establecer y supervisar el registro sistematizado del recurso humano de LA
DIDADPOL, que permita establecer controles eficientes y actualizados del personal, aspirantes y
candidatos elegibles a ocupar cargos;

10. Proponer, coordinar y desarrollar programas de formacién y capacitaciéon continua del personal;

11. Planificar, coordinar y ejecutar actividades recreativas para el personal;

12, Preparar informes mensuales y estadisticas de personal;

13. Administrar el proceso de némina y planilla de LA DIDADPOL de acuerdo con las normativas
vigentes;

14. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos disciplinarios seguidos por la Oficina de
Responsabilidad y Disciplina al personal de LA DIDADPOL.

15. Aplicar y supervisar las acciones disciplinarias correspondientes, de conformidad a lo establecido
en el presente Reglamento;
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16. Liderar el proceso de evaluacién de desempefio y evaluacion de |z confianza del personal de LA
DIDADPOL, debiendo llevar el registro y control de estas;

17. Gestionar y ejecutar acciones de personal como: ingreso, asignacion, clasificacidn, promocién,
procesos de evaluacién, suspensién, cancelacién o despido, licencias, vacaciones, incapacidades,
permisos, registro y acciones disciplinarias que correspondan;

18. Realizar las recomendaciones de promociones, reconocimientos y beneficios que deban
otorgarse como estimulos al personal;

19. Implementar la utilizacién de herramientas tecnoldgicas necesarias para un eficiente registro,
control y gestién del personal de LA DIDADPOL;

20. Elaborar los manuales e instructivos relacionados a la gestién de personal;

21. Elaborar su Plan Operativo Anual en coordinacién con la Unidad de Planeacion y Evaluacion de
la Gestion; v,

22. Otras que legalmente se establezcan.

Identificacion de Procesos Sustantivos
Con el propésito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Jefatura de

RRHH de DIDADPOL, en alineacién con sus funciones sustantivas, se tora como base la informacion
presentada en el marco legal y funciones descritas en los antecedentes de este manual. A
continuacion, se presenta la siguiente Matriz de Validaciéon de Procesos y Funciones:

Funciones Procesos y Procedimientos
1. Administrar, dirigir y coordinar la gestién del e Proceso para definir los objetivos, politicas y
recurso humano de LA DIDADPOL; ! estrategias en cuanto a RRHH.
2. Planificar y coordinar la distribucién eficiente deT_
personal, conforme a las necesidades del servicio, ¢ Proceso de disefio y actualizacién de
tomando en cuenta el perfil requerido para cada perfiles de puestos de trabajo.
cargo Disefiar el Plan de Accidn de ia Direccion, a e Proceso para la definicion de las
corto, mediano y largo plazo; necesidades de personal.

3. Velar por el desarrollo integral del personal, a
través de la promocién y ejecucién de programas |
de bienestar social y sanidad;

4. Efectuar los CONcursos, examenes y
procedimientos de seleccion y reclutamiento de LA
DIDADPOL, debiendo establecer y actualizar los
registros de elegibles;

5. Gestionar y ejecutar acciones de personal como: e Proceso de Vinculacién de personal.
ingreso, asignacion, clasificaciéon, promocion, s Proceso de desvinculacién laboral.
procesos de evaluacion, suspension, cancelacién o
despido, licencias, vacaciones, incapacidades,
permisos, registro y acciones disciplinarias que
correspondan; |

s Proceso de afiliacién al seguro privade y
seguridad social.
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Funciones

Procesos y Procedimientos
Proceso de Registro de Asistencia vy |

6. Establecer los controles y registros de asistencia, .
. ; ) . ) permanecia.
licencias, vacaciones, permisos, medidas - ] '
S . - . e Proceso de gestién de permisos. |
disciplinarias, ingresos, asignaciones, ascensos, . .,
Ry e Proceso de solicitud y aprobacion de |
traslados y capacitacidn de todo el personal de LA . |
vacaciones,
DIDADPOL. i, . ] .
e Proceso de gestion de solicitudes de licencia.
7. Proponer y actualizar la normativa interna vy
procedimientos que optimicen los procesos de ¢ En construccion
gestion de recurso humano;
8. Elaborar y mantener actualizado trianualmente el * Proceso para la elaboracién/actualizacién
Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios, y del manual de puestos de trabajo de
: someterlo a aprobacion por EL DIRECTOR,; DIDADPOL.
!
: 9. Analizar y valorar los puestos y salarios de LA |
| DIDADPOL, cada dos afios, de conformidad al .~ »s , |
. ) - ¢ Actualizacion Salarial |
incremento de la escala salarial del sector publico, .
para proponerlos al DIRECTOR; |
; 10. Administrar, establecer y supervisar el registro , ) i
) . * Proceso Ingreso sistema de registro y control |
sistematizado del recurso humano de LA - '
! ) de empleados publicos SIREP.
DIDADPOL, que permita establecer controles ., . ..,
. . : * Procedimiento Registro y actualizacion del
eficientes y actualizados del personal, aspirantes y .
A : expediente de personal.
candidatos elegibles a ocupar cargos;
. e Proceso de Gestion de Capacitaciones.
11. Proponer, coordinar y desarrollar programas de . \ .
V- e . e Proceso de Induccién y/o reinduccion del
formacién y capacitacién continua del personal;
personal.
12. Planificar, coordinar ejecutar actividades -,
: v € e Actividad
recreativas para el perscnal;
i
13. Preparar informes mensuales y estadisticas de . '
P iy e Actividad !-
personal; J
14. Adminisirar el proceso de némina y planilla de LA ® Proceso de elaboracion planillas.
DIDADPOL de acuerdo con las normativas vigentes; e Proceso de gestion de constancias laborales.
15. Liderar el proceso de evaluacion de desempefio y

evaluacion de la confianza del personal de LA
DIDADPOL, debiendo llevar el registro y control de
estas;

Proceso de evaluacion del desempefio. ‘
[
]
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16.

Funciones
Dirigir, coordinar y supervisar los procesos
disciplinarios seguidos por la Oficina de
Responsabilidad y Disciplina al personal de LA
DIDADPOL.

. Aplicar y supervisar las acciones disciplinarias

correspondientes, de conformidad a lo establecido
en el presente Reglamento;

. Realizar las recomendaciones de promociones,

reconocimientos y beneficios que deban otorgarse
como estimulos al personal;

Procesos y Procedimientos

Proceso de Medidas Disciplinarias.

En construccion.

. Implementar la utilizacion de herramientas

tecnologicas necesarias para un eficiente registro,
control y gestién del personal de LA DIDADPOL;

Proceso de Registro de Asistencia vy
permanecia.

. Elaborar los manuales e instructivos relacionados a

la gestion de personal;

Elaboracion de Manuales

. Elaborar su Plan Operativo Anual en coordinacién

con {a Unidad de Planeacion y Evaluacidon de la
Gestion; y,

Proceso pertenece a UPEG

21

Otras que legalmente se establezcan.

Actividades
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it vireHn - CONTECH,

Fichas de Procesos

Ficha 1
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
D NCI-TSC/142-00
D8-DIDADPOL
Ficha de Procesos
DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: 12/9/2024
Proceso: Elaboracién de Planillas
Sub Proceso; Gestion de Pagos a Personal
Objetivo: Asegurar la elaboracion y procesamiento oportuno de las planillas salariales del personal de
la DIDADPOL, cumpliendo con los requerimientos de validacién y aprobacidn.
Alcance: Aplica a todas las planillas de pago del personal de la DIDADPOL, incluyendo personal
administrativo y operativo.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos — Oficial de Planillas
Normativa aplicable: 1. Disposiciones Generales del Presupuesto.
2. Resoluciones de SEFIN.
3. Decretos Ejecutivos.
Entrada: Proveedores: fnsumos:
Solicitudes de Pago, Planillas | Bancos, Cooperativas, Empresas con | Formatos de Solicitud de Pago,
Bancarias vy Cooperativas, | Convenios, .H.5.5., INJUPEMP, memordndum de Personal de Campo y
Resoluciones, Memorandum detalles de Cuentas Bancarias
| | Salidas - | # | Productos: | # | Clientes Internos | # | Clientes Externos
1 | Planillas elaboradas "1 | Planillas 1 Personal administrativoy | 1 Bancosy Cooperatlvas
elaboradas ¥y operativo de fa |
( | | firmadas | | pipappoL 1 -
2 | Planillas aprobadas 2 | Pagos procesados ‘ 2 | Gerencia de | 2 | LH.S.S. e INJUPEMP.
conforme a las | | Administracién ¥y
- || solicitudes ; Presupuesto *L - |
3 | Validacion en el Sistema | 3 | Validacion en el Unidad de Recursos | 3 Empresas can Convenio
SIREP sistema de pagos | Humanos y Presupuesto
s SIREP | *L
4 | Pago a personal ry Pago efectivo a | 4 |
personal [ |
administrativo  y [ ] |
operativo |
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Pagos
2. Proceso de Auditoria de Planillas
i Actividades Responsables Periodicidad | Indicadores Productos
1 Envio de solicitudes a | Auxiliar de Recursos | Segun Solicitudes Detalles de cuentas recibidos
bancos y cooperativas Humanos necesidad enviadas
2 Recepcidn de | Auxiliar de Recursos | Segin Memordndum vy | Solicitud de pago
memorandum y | Humanos necesidad solicitudes
soficitudes de pago recibidas
3 Elaboracidn de planillas | Auxiliar de Recursos | Mensual Planiltas Planillas completas
Humanos elaboradas
4 Revision y firma de | Jefe de  Recursos | Mensual Planilias Planiilas aprobadas
planillas Humanos revisadas Y
firmadas
5 Entrega de planillas | Jefe de  Recursos | Mensual Planillas Planiilas en Gerencia
para aprobacion Humanos entregadas Administrativa
6 Validacion en el | Auxiliar de Recursos | Mensual Planillas Planillas en SIREP
Sistema SIREP Humanos validadas
Planes de Difusion | Interno
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- Capacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos para la elaboracién y
validacion de planillas.
- Distribucion def manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Externo
- Comunicacidn y acuerdos con los bancos y cooperativas para la correcta recepcion de los detalles
bancarios de tos empleados.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsquez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya N ey
" - N
Firma: Firma: i

>.

: “oyel
Ayyros0\®

v ke

Fecha: 12 septiémbre de | Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 de Yeptiembre de | Fecha: 25 de septig?nbre de
2024 2024 2024 2024

||
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Ficha 2
Direccion de Asuntos Disciplinarios Paliciales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
: Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
D'?AWDP‘O‘L 08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 12/9/2024
Proceso: Registro en el Sistema de Registro y Controf de Empleados Publicos (SIREP)
Sub Proceso: Registro de Empleados en el Sistema SIREP
Objetivo: Asegurar el registro adecuado de los empleados y funcionarios de la DIDADPOL en el Sistema
SIREP, cumpliendo con los requisitos necesarios para la correcta habilitacién de sus pagos.
Alcance: Aplica a todos los empleados nuevos de la DIDADPOL que deban ser registrados en la
plataforma SIREP.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos — Oficial de Planillas
Normativa aplicable: 1. Reglamento Organizacién y Funciones de la DIDADPOL.
2. Disposiciones Generales del Presupuesto.
3, Normativa Interna de Recursos Humanos.
4. Manual de Usuario del Sistema SIREP
Entrada: Proveedores: Insumos:
Ficha de Datos del Empleado, | Sistema SIREP, Empleados de ia Institucion 1. Formato de Ficha de Datos
Acuerdo/Contrato de 2.  AcuerdofContratc de  Trabajo
Trabajo, Curricule Vitae 3. Curriculo Vitae
| # | Salidas # | Productos: | # | Clientes Internos | # | Clientes Externos
1| 1. Empleado Registrado 171 Registro completo | 1| 1. Empleados y | 1 1. SEFIN (Sistema SIREP)
en SIREP. de empleados en el funcionarios de la
[ | — || sistema SIREP || DIDADPOL N
2 | 2. Ficha Aceptada para 2 | 2. Habilitacién de los | 2 | 2. Unidad de Recursos | 2
Pagos empieados para Humanos

L . | recibir sus pagos —tf - . S o,
3 3. Confirmacion de 3 3. Informacion de 3 3. Unidad de Control 3

Registro en SIREP empleados Presupuestaric
actualizada ¥
validada en el
sistema
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicida Indicadores Productos
d
1 Llenado de fichas de | Empleado Alinicio del | Fichas Ficha de datos personal
datos por parte del contrato completadas completa
empleado
2 Firma del contrato de | Empleado Alinicio de} | Contratos firmados | Contrate de trabajo
trabajo contrato firmada
3 Recepcién de | Auxiliar de Recursos | Segin Documentos Contratos, fichas vy
contratos, fichas vy | Humanos necesidad recibidos curriculum archivados
curriculum
4 Ingreso de fichas en la | Auxiliar de Recursos | Segun Fichas ingresadas | Registro en SIREP
plataforma SIREP Humanos necesidad en SIREP
5 Revisién y subsanacién | Auxiliar de Recursos | Segun Fichas revisadas y | Correccion de errores
de errores en el sistema | Humanos necesidad subsanadas
6 Validacion de la ficha | Auxiliar de Recursos | Segin Fichas validadas Ficha habilitada para
para los respectivos | Humanos necesidad pagos
pagos
7 Aceptacién final de ia | Auxiliar de Recursos | Segin Fichas aceptadas Registro final en SIREP
ficha en el sisterna | Humanos necesidad
SIREP
Planes de Difustén | Interno

W
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- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre el manejo del sistema SIREP y la correcta
gestion de los registros de empieados.
- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Externo
- Coordinacion con el soporte def Sistema SIREP para asegurar el cumplimiento de los tiempos y
normativas de registro.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsquez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 de septiembre de
2024 2024
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Ficha 3
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracidn: 12/9/2024
Proceso: Medidas Disciplinarias
Sub Proceso: Gestion de Faltas e Incumplimientos
Objetivo: Establecer un procedimiento claro y justo para gestionar las faltas o incumplimientos
cometidos por los empleados, ofreciendo la oportunidad de defensa mediante una
audiencia de descargo.
Alcance: Aplica a todos los empleados de la DIDADPOL que hayan sido citados por presuntas faltas
0 incumplimientos.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos — Supervisora de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
2. Normativa Interna de Recursos Humanos
Entrada: Proveedores: Insumos:
Memorandum de  Faltas, | Unidades o Gerencias de la Institucion 1. Memorandum de Faltas
Informe Disciplinario, Ficha de 2. Infarme de Evaluacion del Comité
| Cargos. N - 3. Notificacién de Citacién
| #| Salidas | # | Productos: | # | Clientes Internos _# | Clientes Externos .
| 1| Acta de Audiencia de 1 | Audiencia de 1 Empleados de a | 1 1 Proveedores  de
: Descargo descargo | DIDADPOL Combustible Autorizados
[ ] i | completada | | |
2 Decisi6n sobre Sancitn o 2 | Acta firmada por 2 | Unidades y Gerencias de | 2
. Exoneracién | | flaspartes | | laInstitucién | | il
3| Registro de Faltas o Sancion o 3 3
Exoneraciones exoneracion
comunicada al
S | |empleado | | L}
4  Registro 4 4
actualizado de los
resultados del
proceso
N N | disciplinario )
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d
1 Se recibe de Oficio, | Gerencia/Unidad Segdn Auto de Admision Interno
denuncia, memorandum, | Responsable necesidad
informe y se realiza un
Auto de Admision
2 Apertura de expediente | Supervisor de Recursos | Segun Auto de Aperturay | Empleados Investigado
disciplinario ¥ se | Humanos necesidad Comunicacidon del
comunica el expediente expediente
disciplinario disciplinario
3 Diligencias investigativas | Supervisor de Recursos | Segln Pruebas, Interno
y se incorporan los | Humanos necesidad | testimonios,
resultados al expediente medios
disciplinario audiovisuales,
documentos,
declaraciones, ete
4 Elaboracién de Dictamen, | Comité Disciplinario Segun Dictarnen, Auto de | Consejo Disciplinario (CD})
Auto de Cierre y Auto de necesidad Cierre y Auto de
Remision Remisidn |

M

Pagina 23 de 278




D

DIDADPOL

5 El CD decide si es
conveniente citar al
investigado o desestimar
el expediente
disciplinario, en caso que
no se archiva expediente
y se elabora resolucidén de
cierre de expediente, en
caso de que se decida
citar al investigado, se
celebra la AD y de
acuerdo a estos
resultados puede
recomendar el cierre del
expediente o que se
aplique  sancién al
empleado

Comité Disciplinario

Segln
necesidad

Resolucidn de
Cierre del
Expediente /
Resolucion  para
aplicacion de la
sancidn

Direccion

6 Recibe resolucidn, la
analiza y puede
ratificarla, cambiar [a
sancién o desestima el
expediente, en caso de
realizar cambio se
establece en la resolucion
final y en caso de
ratificarla se deja la
misma propuesta por el
CD, en <caso de
desestimarla se ordena el
archivo de expediente y
se elabora {a resolucidn.
Se comunica al
investigado.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Segtin
necesidad

Resolucion Final /
Comunicacidn

Empleado Investigado

7 Si empleado no estd
conforme con resolucion
decide si interpone
recurso de reposicidn, en
caso de qgue no,
resolucion queda en
firme.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Inmediata
mente tras
la
audiencia

Recurso de

reposicion

Direccion

8 En caso de que se
interponga, el Director
resueive en un plazode 3
dias habiles, en caso de
que sea a favor se ordena
el archivo de expediente
y en caso de gue sea en
contra, resolucién queda
en firme. Se remite a la
Secretaria General.

Jefe de  Recursos

Humanos

Segiin
necesidad

Resolucidn en
Firme / Archivo de
Expediente

Secretaria General

Planes de Difusién Interno

Externo
- Comunicacion y acuerdos con el Comité Disciplinario {si aplica) para asegurar la imparcialidad y
eficacia en la gestion de casos disciplinarios.

- Capacitacién al personai de Recursos Humanos vy las gerencias sobre los procedimientos para
audiencias de descargo y manejo de faltas disciplinarias.
- Distribucion del manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Elaborado por:

| Revisado por:

| Verificado por:

| Aprobado por:
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Annie Gisell Cerna Pineda Meybe! Fabicla Veldsquez | Juan Carios Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: Firma: Firma:
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I =0
1.‘)' A Y L
Dy
- = 4
Fecha: 12 septiembr Fecha: 20 de septiembre | Fecha: 25 de septiembre de | Fecha: 25 de septigmbre de
oo uiS de 2024 2024 2024
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Ficha 4
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL
DIDADPOL

fa actualizacion de sus expedientes laborales.

Fecha de Elaboracion: 12/9/2024

Proceso: Registro y Actualizacion del Expediente de Personal

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar la correcta creacidn, registro y actualizacion de los expedientes del personal,
asegurando que toda la informacidn relevante esté organizada, accesible y actualizada.

Alcance: Aplica a todos los empleados y funcionarios de la DIDADPOL, tanto en la creacién como en

Responsable del Proceso:

Unidad de Recursos Humanaos — Oficial de Planiltas

Normativa aplicable:

1.Ley de Archivo

2.Reglamento Organizacion y Funciones de fa DIDADPOL
4.Normativa de la Jefatura de RRHH.

Entrada:
Documentacién del Empleado
(ficha de personal, inicial y/o

Proveedores:

Empleados, Unidades Administrativas

fnsumos:

1. Ficha de Datos del Empleado
2. Acuerdo/Contrato de Trabajo

baja)

actuaiizada), Acuerdos/ 3. Hoja de Vida
Contratos, Incapacidades, 4. Certificados y Documentos Adicionales de
Soficitudes de  Vacaciones, soporte.
Memarandum.
#| Salidas # | Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Expediente de Personal 1| Expedientes de | 1| 3, Empleados y|1 N/A
Actualizado personal creados funcionarios de la
y  actualizados DIDADPOL
correctamente
2| Registro Fisico completado 2 | Informacion 2. Secciones, Gerencias y | 2
precisa ¥ Unidades de fa Institucidn
accesible
3| Acceso Controlado a 3 | Registro  fisico 3
Expedientes completo y
organizado
Procesos relacionados: Proceso de Evaluacion de Desempefio
# | Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 ] Recepcidn de | Oficial de Planillas Segun Documentacion Documentos archivados
| documentacién (creacién necesidad recibida
| o0 actualizacion)
2 Creacidn del expediente | Oficial de Planillas Segun Expedientes Archivo fisico y digital
(en case de nuevo necesidad creados
| ingreso)
3 | Actualizacion del | Oficial de Planillas Segun Expedientes Documentacion actualizada
expediente (en caso de necesidad actualizados en archivos
modificacion)
4 Registro de la | Oficial de Planillas Permanente | Registros Registro digital completado
informacion en el sistema actualizados
5 Verificacion y revision | Oficial de Planillas Trimestral o | Expedientes Expediente completo vy
periddica del expediente Semestral verificados revisado
6 Acceso controlado al | Jefe de Recursos | Permanente | Acceso restringide | Control de acceso
expediente Humanos
7 Archivo o eliminacion de | Oficial de Planillas Segun Expedientes Documentacion  archivada
expediente {en caso de necesidad archivados o eliminada

Planes de Difusion

I Interng
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- Capacitacion al personat de Recursos Humanos sobre los procedimientos para la creacidn y actualizacién de
expedientes de personal.
- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Externo
- N/A
Elaborado por: Revisado por: Verificado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola | Juan Carlos Zelaya Paima Silvia Mar
Velasquez Amaya
Firma: Firma: - DIDg Firma:

~Fecha: 20 de septiembre

de 2024

Fecha: 25 de septiembre de

2024

Fecha: 25 de fptiemhre de

2024
/
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Ficha 5

CODIGO DEL
FORMULARIC
NCI-T5C/141-00
NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

D

Ficha de Procesos

DIDADPOL

AT

Fecha de Elaboracidn: 12/9/2024

Proceso: Emisién de Constancias

Sub Proceso: Gestion de Constancias para Empleados y funcionarios

Objetivo: Emitir constancias de trabajo, impuestos, y otros documentos solicitados por los
empleados y funcionarios de manera eficiente y precisa, asegurando el cumplimiento de
los requisitos solicitados.

Alcance: Aplica a todos los empleados y funcionarios de la DIDADPOL que soliciten constancias de

trabajo para diferentes gestiones.
Unidad de Recursos Humanos — Oficial de Planillas/Unidad de Recursos Humanos
1. Reglamento Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.

2. Normativa de la Jefatura de RRHH.
Proveedores:

Unidad de Recursos Humanos.

Responsable del Proceso:
Normativa aplicable:

Insumos:

1. Solicitud de Constancia

2. Informacidn del Empleado y funcionario
en los registros.

3. Documentos del Sistema SIAFI,
INJUPEMP, Planillas y otros sistemas

Entrada:

Solicitudes de constancias por
parte de los empleados vy
funcionarios de la DIDADPOL.

asociados
# | Salidas #{ Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Constancias correctas y | 1| Constancias 1 | Empleados y |1 | NA
validadas entregadas al correctas ¥ funcionarios de Ia
empleado y funcionarios validadas DIDADPOL.
de la DIDADPOL. entregadas al
empleado ¥
funcionarios de la
DIDADPOL.
2 | Cumplimiento de los | 2| Cumplimiento de | 2 | Oficial de Planiilas 2
requerimientos los
solicitados por  los requerimientos
empleados y solicitados por los
funcionarios de la empleados ¥
DIDADPOL. funcionarios de la
DIDADPOL.
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Registro de Personal
2. Proceso de Pago de Planillas
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Solicitud de constancia | Empleado y | Segiin Solicitudes Solicitud archivada
por parte del | funcionarios de la | necesidad recibidas
empleado y | DIDADPOL.
funcionarios de la
DIDADPOL.
2_| Determinacion del tipo | Oficial de Planillas Segun solicitud | Tipo de | Clasificacion de la solicitud
de constancia constancia
definido
3 Calculos por la Unidad | Unidad de Planiltas Seglin Ciélculos Borrador de constancia
de Planillas (si aplica) necesidad realizados
4 Revisién por la Unidad | Unidad de Recursos | Segin Constancias Constancias corregidas o
de Recursos Humanos | Humanos necesidad revisadas aprobadas
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5 Firma y aprobacion de | Unidad de Recursos | Segtin Constancias Constancia firmada,
ta constancia Humanos necesidad firmadas
6 Entrega de constancia | Oficial de Planillas Seglin Constancias Constancia recibida por
al empleado ¥ necesidad entregadas empleado o funcionario.
funcionario.
Planes de Difusién Interno
- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos para la elaboracion de
constancias de trabajo y otros documentos.
- Distribucién del manual de procesos a todas las areas involucradas.
Externo
-N/A
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Velasquez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 20 de septiembre de
2024 2024
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Ficha 6
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
- 08-DIDADPOL
DIDADPOL

Fecha de Elaboracién: 13/9/2024

Proceso: Registro de Asistencia y Permanencia

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar que el registro de asistencia y permanencia de los empleados y funcionarios sea
preciso y permita el control adecuado del cumplimiento de las jornadas de trabajo
establecidos.

Alcance: Aplica a todas los empleados y funcionarios de la DIDADPOL.

| Responsable del Proceso:

Unidad de Recursos Humanos — Oficial de Planillas

| Normativa aplicable:

1.Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
2.Normativa de la Jefatura de RRHH.

Entrada:

tardanzas, ausencias de

Registro diario de asistencia,

los

Proveedores:

Sistema de Control de Asistencia

Insumos:

1. Datos de ingreso y salida de empleados v
funcionarios.

empleados y funcionarios. 2. Reportes de asistencia, tardanzas vy
ausencias de los empleados y funcionarios.
Salidas Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos

1 | Registros de asistencia

1| Registros precisos
de asistencia vy

1 | Empleados y funcionarios | 1

permanencia.
2 | Informes mensuales de | 2| Control adecuade | 2 | Direccion. 2 | Tribunal Superior de Cuentas
asistencia y permanencia de horarios.

3 3 3 3

4 4 4 4

Procesos relacionados: 1. Proceso de Control Disciplinario

2. Proceso de Pago de Planillas

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores

1 Registro de ingreso del | Empleado/funcionario | Diario Registros  de | Registro de asistencia
empleados ¥ entradas ¥
funcionarios salidas

2 Monitoreo de | Recursos Humanos Periddico Cumplimiento Registro de asistencia
permanencia en el de jornada de
puesto de trabajo trabajo

3 Registro de salida del | Empleado/funcionario | Diario Registros  de | Registro de asistencia
empleado y funcionario salida

4 Control de inasistencias | Recursos Humanos Segiin Inasistencias Informe de inasistencias

necesidad registradas
5 Control de tardanzas Recursos Humanos Diario/Mensual | Tardanzas informe de tardanzas
acumuladas

6 Generacion de | Recursos Humanos Mensual Informes Informe de asistencia
informes mensuales generados

7 Toma de medidas | Recursos Humanos Segun Comision  de expediente
disciplinarias (si aplica) necesidad falta

8 Archivo y custodia de | Recursos Humanos Permanente Documentos informes
registros archivados

VO~~~ e A R I PO ]
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Planes de Difusion Interno
- Capacitacion al personal sobre los procedimientos de registro de asistencia y permanencia.
- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Externo
- N/A
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsquez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: = Firma:

A
..b’ I‘{
Fe¢ "--'._ Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 de septie Fecha: 25 de se?ﬁembre de
P— T 2024 2024 2024
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Ficha 7
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales cODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
9|DADPOL 08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Gestion de Permisos
Sub Proceso;
Objetivo: Facilitar y gestionar adecuadamente los permisos solicitados por el personal, asegurando
el cumplimiento de las normativas internas.
Alcance: Aplica a todos los empleados de la DIDADPOL que soliciten permisos.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1.Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2.Normativa de la Jefatura de RRHH
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitud de permisos, | Empleados, Jefaturas 1. Formulario de solicitud de permisos
Documentacion justificativa 2. Certificados médicos, memorandum
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Permisos aprobados o | 1| Control de | 1 | Empleados 1 | N/A
denegados permisos del
personal
2 | Informe de permisos | 2| Registros 2 | Direccidn 2 | N/A
otorgados actualizados  de jefe Inmediatos
ausencias Auditor Interno
justificadas
Procesos relacionados: 1. Proceso de Medidas Disciplinarias
i Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Solicitud de permisos | Empleade Segun Solicitudes Solicitud archivada
por parte del necesidad recibidas
empleado
2 Revision y aprobacion | Jefatura Segun solicitud | Permisos Permisos aprobados ¥
de permisos Gerentes aprobados registrados
Director(a)
3 Registro y archivo de | Recurses Humanos Permanente Permisos Control de ausencias
permisos registrados
4 Seguimiento de los | Recursos Humanos Permanente Ausencias Informe de seguimiento
permisos otorgados controladas
5 Generacién de | Recursos Humanas Mensual Informes Informe de permisos
informes de permisos generados
6 Archivo ¥ custodia de | Recursos Humanos Permanente Documentos Registros custodiados
registros archivados
Planes de Difusidn Interno
- Capacitacién at personal sobre los precedimientos de gestion de permisos y manejo de ausencias
justificadas.
- Distribucion del manual de procesos a todas las areas involucradas.
Externo
- N/A
Elahorado por: Revisado por: Verificado por; Sy Aprobado .
QWCema Pineda Meybe! Fabiola Velasquez Juan Carlos ilvia Marc ma oto [
Firma: Firma: Y o ol
( 'E 4\ :
{
/ wWHW (ﬁ\ : . UP ;
| Fetha: 20 de septiernbre de | Fechg 25 em echa: 25 sept fbre de
2024 zuz'z‘ ' : 2024
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empieado y
funcionario
7 Actualizacion Oficial de Planilias Segun Datos Informacion actualizada en
peritdica de datos necesidad actualizados sistemas
8 Control y archivo de Oficial de Pianiilas Parmanente Documentos Registros archivados
documentos archivados
Planes de Difusion Interno
- Capacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre los pracedimientos de afiliacion al seguro
privado y seguridad social.
- Distribucién del manual de procesos a todas las areas involucradas.
Externo
- Coordinacidn con el Instituto Hondurefio de Seguridad Sociai ([HSS) y la compafiia de seguros para
garantizar un proceso eficiente de afiliacion.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Velasgquez luan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma:
ORDZ n Ta N
0) o & / A P kt
\ P - t—‘{ )
I,r .fl. I"-'-.&;“ : 1 - i
= re ! { e -
2l DAD >
Fecha: 12; Y, % 20 de septiembre de Fecha: 25 de sebtiembre de
= 7 2024 2024 2024
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Ficha 8
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
: 2y 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: 13/9/2024
Proceso: Afillacién al Seguro Privado y Seguridad Social
Sub Proceso: Afiligcion a Sistemas de Seguridad Sodial y Seguro Privado
Objetivo; Gestionar la afiliacién de los empleados y funcionarios de la DIDADPOL a los sistemas de
Seguridad Social y Seguro Privado de Vida de manera eficiente y conforme a la normativa
vigente.
Aleance: Aplica a todos los empleados y funcionarios de ta DIDADPOL que deben ser afiliados al
seguro privado y a la seguridad social.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos — Oficial de Planillas/Unidad de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Ley y Reglamentos del LH.S.S

2.Reglamento de Organizacién y Funciones de la DiDADPOL
3.Normativa de la Jefatura de RRHH

Entrada: Proveedores: Insumos:
Bocumentacion del empleados | Instituto Hondurefio de Seguridad Social 1. Ficha de Datos del Empleado
y funcionarios. {IHSS). 2. Acuerdos/Contrato de Trabajo
Formularios de Afiliacion Compafiia de Seguros Privados 3. Documentos de Identificacidn del del
empleados y funcionarios.
Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
# # # #
1 | Empleado ¥ funcionario 1| Documento de 1 | Empleados y funcicnario | 1 | Instituto Hondurefio de
afiliado al Seguro Social Afiliacion de la DIDADPOL Sepuridad Social {IHSS)
y Seguro Privado completada Compaiiia de Seguros Privado
2 | Confirmacién de 2| Expediente del 2 | Unidad de Recursos 2 | Compafiia de Seguros Privado
afiliacién y entrega de empleado y Humanos
tarjetas o credenciales funcionario
actualizado
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Registro de Personal
2. Proceso de Actualizacién de informacicn Laboral
# [ Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion de Oficial de Planillas Al inicio del Documentos Expediente de personal
| documentos iniciales contrato recibidos
| del empleado o
funcionario
2 Entrega de Oficial de Planillas Segun Formularios Solicitud de afiliacién
formularios de necesidad entregados
afiliacién al empleado
o funcionario
3 Verificacidn de Oficial de Planillas Seglin Documentos Confirmacion de informacion
informacién y necesidad verificados
documentos
4 Registro en el sistema | Oficial de Planillas Segun Empleados y Afiliacion a IHSS
de seguridad social necesidad funcionarios
(IHSS) registrados
5 Registro en el seguro Unidad de Recursos Segln Empleados y Afiliacidn a seguro de vida
de vida privado Humanos necesidad funcionarios privado
registrados
6 Confirmacidn de Oficial de Planillas Segun Afiliaciones Entrega de credenciales
| afiliacidn del necesidad confirmadas

m
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Ficha 9

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

D

DIDADPOL

A HeTat ek v

Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
0B-DIDADPOL

CODIGO DEL FORMULARIO

Fecha de Elaboracion:

12/9/2024

vinculado a fa institucion.

Proceso: Vinculacion de Personal

Sub Proceso: Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Firma de Acuerdos/Contratos

Objetivo: Garantizar la adecuada integracién del personal administrativo y cperativo desde la
seleccion hasta su vinculacion formal a la institucion.

Alcance: Este proceso aplica a todo el personal administrativo y operativo que serd contratado y

Responsable del Proceso:

Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1. Reglamento de Organizacién y Funciones de ia DIDADPCL
2. Normativa interna de Recursos Humanos

Entrada:
Ficha de personal con toda la
documentacién soporte,

Proveedores:
Secciones y

Unidades

Postulantes,
solicitantes, Recursos Humanos, Candidatos,

Insumaos:

1. Solicitudes de personal
2. CV de candidatos

acuerdos/contratos elaborados | SEFIN 3. Acuerdos/Contratos y
4. Fichas de datos
| Salidas # | Productos: | # | Clientes Internos | # | Clientes Externos |
1 Personal vinculado | 1 | Personal | 1 Secciones y unidades 1 Candidatos elegibles
formalmente | | contratado | solicitantes |-
2 Acuerdos/Contratos 2 | Firma de acuerdos 2 Candidatos contratados | 2 | SEFIN
firmados y contratos Unidad de Recursos |
- - il : _ | Humanos | - .
3 | Documentacion ' 3 | Personal registrado 3 | Unidad de Recursos | 3
registrada en sistemas de en los registros y Humanos
control de asistencia y sistemas
___ némina. | | ] [ | B
4 Certificacidn de | 4  Candidatos 4 | Unidad de Recursos | 4 Postulantes enlistados
postulantes elegibles Humanos DN
Direccién DIPOL
Procesos relacionados: 1. Actualizacidn de expedientes
2. Praceso de planiilas
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion de solicitud | Jefes de  Seccion/ | Segun Solicitudes Solicitudes procesadas
de personal Unidad necesidad recibidas
2 Publicacién de | Unidad de | Segtn Vacantes Anuncios en plataformas
vacantes Comunicacién necesidad publicadas digitales y escritas
Institucional.
3 Revision y depuracion | Comisién Evaluadora | Segun Postulantes Lista de postulantes
de hojas de vida del Proceso de | necesidad seleccionados
Reclutamiento ¥
Seleccidn.
4 Aplicacion de pruebas | Jefe de RRHH Segln Lista de | Candidatos elegibles
de confianza Direccién necesidad postulantes
elegidos {
5 Realizacion de | Comision Evaluadora | Seguln Entrevistas Evaluacion de candidatos !
entrevistas del Proceso de | necesidad realizadas
Reclutamiento y
Seleccion.
6 Seleccion de | Comision Evaluadora | Segun Candidatos Lista de seleccionados
candidatos del Proceso de | necesidad seleccionados
Reclutamiento y
Seleccion.
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7 Firma de acuerdos/ | Unidad de RRHH segun Acuerdos Documentos contractuales
contrato Direccidn cronograma Contratos
firmados
8 Registro en ndmina y | Unidad de RRHH Segtin Personal Actualizacidn en sistema
SEFIN — SIREP necesidad registrado
9 Afilfacién a  seguro | Unidad de RRHH Segun Afiliaciones Personal asegurado
social y seguro privado cronograma realizadas
10 | Induccion general vy | Todas las secciones y | Segin Personal Plan de induccion
capacitacion inicial unidades de la | cronograma capacitado
DIDADPOL
11 | Entrega de eguipos y | Unidad de Bienes Seglin Equipos Personal equipado
herramientas Nacionales. cronograma | entregados
Logistica
12 | Asignacion de | Unidad de Bienes | Segun Supervisores Persanal ubicado
supervisor y espacio de | Nacionales cronograma asignados
trabajo
13 | Confirmacidn de | lefe de RRHH Seglin Vincuiacién Personal vinculado
vinculacién completa cronograma finalizada
Planes de Difusién Interno

- Capacitacidn al personal de RRHH sobre el proceso de vinculacién,
- Distribucion del manual de procesas a Ias dreas involucradas.

Externo
- Coordinacidn con SEFIN y otras entidades para la formalizacién del proceso de contratacién.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Velasquez | Juan Carlos Zelaya Paima Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya

Firma: Firma: v I N Firma:

“Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 de septiemhre de | Fecha: 25 de septiembre de
2024 2024 2024

m
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Ficha 10
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL.
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
DIDADPOL 08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Solicitud y Aprobacion de Vacaciones
Sub Proceso: Gestion de Vacaciones del Personal
Objetivo: Gestionar de manera eficiente fas solicitudes de vacaciones, garantizando que el proceso
de aprobacién cumpla con la normativa interna y que los registros sean actualizados
correctamente.
Alcance: Aplica a todos los empleados y funcionarios de ia institucidn que soliciten vacaciones.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitud de vacaciones, Control | Empleado y funcionario solicitante. 1. Soiicitud de vacaciones
de dias de Vacaciones | Unidad de Recursos Humanos. 2. Reporte de Control de dias de
Disponibles vacaciones acumulados.
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Documento de | 1| Solicitudes de | 1 | Empleado y funcionario | 1 | N/A
aprobacién de vacaciones solicitante
1 | vacacicnes, Registro gestionadas
actualizado de dias correctamente
disponibles
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Asistencia
2. Proceso de Actualizacion de Informacion del Personal
S Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Producios
1 Verificacion de Unidad de Recursos Segun solicitud | Dias Confirmacién de dias
disponibilidad de dias Humanos disponibles disponibles
de vacaciones verificados
2 Aprobacion de la Jefe(a) inmediato Segun Aprobacion del | Aprobacidn de la solicitud de
solicitud de necesidad jefe vacaciones por el jefe
vacaciones
3 Registro de la solicitud | Unidad de Recursos Segun solicitud | Registro de Vacaciones registradas
de vacaciones Humanos vacaciones
4 Generacion del Unidad de Recursos Segun solicitud | Documento Documento de vacaciones
documento de Humanos generado
aprobacion de
vacaciones
5 Entrega del Unidad de Recursos Segun solicitud | Empleadoy Confirmacion de recepcidn
documento al Humanos funcionario
empleado o notificado
funcionario
6 Actualizacion del Unidad de Recursos Permanente Registro Registro actualizado
registro de vacaciones | Humanos actualizado
en el sisterna
7 Manitoreo del retorno | Unidad de Recursos Al final del Empleado o Empleado o funcionario
del empleado Humanos periodo de funcionario reincorporado
vacaciones reincorporado
Planes de Difusién Interno
- Capacitacién al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos de solicitud y aprobacién
de vacaciones.
- Distribucion del manual de procesos a todas las éreas involucradas.

“
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- N/A.

Externo

Elaborado por: Revisada por; Verificado por: Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsquez Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya PPLOAD,

Firma: Firma: %

~Fecha: 20 de septiembrede | Fecha: 25 de septiembre de
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Ficha 11
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
: Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
ty 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Induccién al Personal de nuevo ingreso
Sub Proceso: Capacitacion General
Objetivo: Asegurar que los empleados o funcionarios de nuevo ingreso conozcan fos procesos

generales de las diferentes secciones y unidades de la DIDADPOL para adaptarse a las
politicas, procedimientos y cultura de la institucidn.

Alcance: Aplica a todos los empleados o funcionarios nuevos.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL.
2. Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de RR.HH.
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitud de induccidn, Listade | Secciones y unidades de LA DIDADPOL. 1. Manuales de politicas institucionales
empleados o funicionarios, 2. Reglamaentos internos
Material de capacitacién 3. Normas de seguridad vy salud
ocupacional
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Personal capacitado, | 1| Empleados o|1l |1 Empleados o |1 | NA
Documentacion firmada funcionarios funcionarios de nuevos
de recibo de induccidn capacitados ingresos.
correctamente
2| Plan de induccidn | 2| Documentacion 2 | Empleado o funcionario | 2 | N/A
general firmado archivada en el Unidad de Recursos
expediente del Humanos
empleado o
funcionario
Procesos relacionados: 1. Proceso de Vinculacidn de Personal
2. Proceso de Actualizacion de Informacion del Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 identificacién de los | Unidad de Recursos | Permanente Necesidades Lista de personal a ser
empleados o | Humanos identificadas inducido
funcionarios de nuevo
ingreso.
2 Programacion de la | Unidad de Recursos | Segin Sesidn Sesion programada
sesidn de induccion Humanos necesidad programada
3 Preparacién del | Unidad de Recursos | Antes de cada | Material Material de capacitacion listo
material de induccion Humanos sesion preparado
4 Bienvenida oficial al | Unidad de Recursos | Al inicio de la | Bienvenida Empleado o© funcionario
nuevo personal Humanos, Supervisor | induccién realizada integrado
5 Capacitacion en los | Unidad de Recursos | Durante la | Capacitacidn Empleado o funcionario
procesos y | Humanos induccion realizada inducido
| procedimientos
| institucionales
6 | Capacitacion en el uso | Seccionesy Unidad de | Durante la | Capacitacion Empleado o funcionario
de sistemas y | la DIDADPOL. induccidn realizada capacitado en herramientas
| herramientas
7 Plan de Induccion, | Personal de nuevo | Durante la | Documentacid Documento de recibo firmado
| firmada por cada | ingreso induccion n firmada
| miembro que participo
en fa induccion.
Planes de Difusién | interno
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- Capacitacion al personal de Recursas Humanos sobre el procedimiento de induccidn al personal de
nuevo ingreso,
- Distribucién del manual de procesos a todas las secciones y unidades involucradas.

Externo
- NfA.
Elaberado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsguez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: Firma:

—Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 de septiembre de
2024 2024

2024

Pdgina 40 de 278



D

DIDADPOL

Ficha 12
Direccidon de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Q!DA*._.DP'OL 08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: 13/9/2024
Proceso: Gestidn de Capacitaciones
Sub Proceso: Planificacidn, Ejecucién y Evaluacion de Capacitaciones
Objetivo: Asegurar que los empleados y funcionarios reciban las capacitaciones necesarias para
mejorar su desempefio y adaptarse a las nuevas tecnologfas, procesos y politicas de la
institucion.
Alcance: Aplica a todos los empleados y funcionarios de Ia institucidn, tanto para capacitaciones
internas como externas, y para capacitaciones de nuevos ingresos.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos — Supervisor Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Manual de Pracesos y Procedimientos de Recursos Humanos
Entrada: Proveedores: Insumos:
Necesidades de capacitacidn, | Unidad de Recursas Humanos, Proveedores | 1. Evaluacion  de  necesidades de
Plan de Capacitacion Anual, | externos de capacitacion capacitacién
Recursos para capacitacion 2. Material de apoyo para la capacitacion
3. Instructores internos o externos
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos [ # | Clientes Externos
1| Empleados y | 1| Mejoras en el | 1 | Empleados y | 1 | Proveedores de capacitacién
funcionarios desempefio de los funcionarios de Ia
capacitados. empleados ¥ institucion
funcionarios
2 | Registro de | 2| Capacitaciones 2 | Listado de Empleados y | 2 | Proveedores de capacitacion
| capacitaciones impartidas funcionarios de la
completadas institucion
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1.Proceso de Evaluacién del Desempefio
2, Proceso de Vinculacion de Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion de | Jefe de Secciones y | Anual o segun | Necesidades Plan de necesidades de
necesidades de | Unidades. necesidad identificadas capacitacién
capacitacion
2 Planificacion anual de | Unidad de Recursos | Anual Plan de | Plan de Capacitacion Anual
capacitaciones Humanos capacitacion
elaborado
3 Remision del plan | Unidad de Recursos | Segun Plan de | Procesos de compra -
anual de | Humanos necesidad capacitacion Instructores contratados
capacitaciones
) Convocatoria y | Unidad de Recursos | Segun Capacitacion Participantes convocados
organizacién de la | Humanos prograrmacion organizada
capacitacion
5 Ejecucion de la | Instructores, Unidad | Segin Capacitacion Capacitacion impartida
capacitacion de Recursos Humanos | programacién ejecutada
y Comunicacién
Institucional
6 Documentacion de la | Unidad de Recursos | Permanente Documentacio Registro de capacitaciones en
capacitacion en el | Humanos n archivada expediente
expediente del
empleado o
funcionario

M
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7 Revisién y | Unidad de Recursos | Anual Plan revisado Plan actualizado
actualizacién del plan | Humanos
de capacitacién
8 Capacitacién para | Unidad de Recursos | Durante el | Nuevos Nuevos empleados
nuevos ingresos Humanos proceso de | empleados capacitados
vinculacion capacitados
9 Capacitacién Unidad de Recursos | Periddicament | Capacitaciones | Capacitaciones obligatorias
obligatoria Humanos e o segln | obligatorias registradas
normativa completadas
Planes de Difusion Interno

Externo
- NfA.

- Capacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre el procedimiento de planificacidn, ejecucién
y seguimiento de capacitaciones.
- Distribucion del plan anual de capacitaciones a todas las dreas involucradas.

Eiaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda

Meybel Fabiola Velasquez
Amaya

Juan Carlos Zelaya Palma

Silvia Marcela Amaya Escoto

Firma:

Firma:

7.’%/

1]

kirma:

Fecha. 12 sepw,-mbre de |

“Fecha: 20 de septiembre de

2024

Fecha: 25 de sept:embre de

2024

Fecha: 25 de septigmbr
2024
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Ficha 13

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

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

D

Ficha de Procesos

DIDADPOL

TP

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Desvinculacién Laboral

Sub Proceso: Gestion de la Desvinculacion y Liquidacion del Personal

Objetivo: Formalizar la desvinculacién del empleado o funcionario de la institucion de acuerdo con
las normativas legales, garantizando la entrega de documentoas, liguidacicn v el cierre del
expediente faboral.

Adcance: Aplica a todos los empleados y funcionarios que finalizan su relacién laboral con la

institucién, ya sea por renuncia, despido, jubilacion u otras causas.
Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos

1. Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL,

2. Legislacidn laboral vigente.

Proveedores:

Empleado o funcionario, Unidad de Recursos

Responsable del Proceso:
Normativa aplicable:

Insumos:
1. Acuerdo de cancelacidn notificado.

Entrada:
Notificacion de desvinculacidn,

Documentacién del empleado o | Humanos, Gerencia Administrativa vy | 2. Calculos de liquidacion.
funcionario Presupuesto, Direccion, Secretaria General 3. Constancias de solvencia.
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Empleado o funcionario | 1| Constancia de | 1 | Unidad de Recursos | 1 | N/A
desvinculado trabajo emitido Humanos
formaimente, Jefatura de Presupuesto
Liquidacién pagada,
Expediente cerrado
2 | Liquidacion de pago 2| Calculo de | 2 | Unidades de Recursos | 2 | N/A
prestaciones ¥ Hurnanos, Presupuesto y
derechos Contabilidad
laborales
3 | Constancias de Solvencia | 3| Verificacion de | 3 | Bienes nacionales y | 3 | N/A
solvencia Contabilidad
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Liquidacion
2. Proceso de Control de Asistencia
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadares Productos
1 Notificacion de la | Unidad de Recursos | Segln Desvincuiacion | Notificacidn recibida
desvinculacién Humanos necesidad naotificada
2 Entrevista de | Unidad de Recursos | Segun Entrevista Retroalimentacidn obtenida
desvinculacién Humanos desvinculacion realizada
3 Elakoracion del | Unidad de Recursos | Segin Acuerdo de | Acuerdo y su respectiva
acuerdo de | Humanos desvinculacion | cancelacion notificacion
cancelacion  y  su
notificacion
4 Célculo de | Unidad de Recursos | Segun Liquidacion Pago de liquidacién realizado
prestaciones y | Humanos desvinculacién | calculada
liquidacion final
5 Devolucion de bienes | Empleado o | Segun Bienes Bienes retornados, constancia
de la institucion funcionario, Unidad | desvinculacidon | devueltos
| de Bienes Nacignales
6 [Entrega de constancia | Unidad de Recursos | Al finalizar el | Notificacidn Constancia de trabajo,
| de trabajo, | Humanos proceso notificacion del acuerdo
| certificacién del
acuerdo de
| cancelacién

e e B e S ey ey e
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- N/A.

Externo

7 Cierre del expediente | Unidad de Recursos | Al finalizar el | Expediente Expediente archivado
laboral Humanos proceso cerrado
8 | Cancelacion de | Unidad de Recursos | Al finalizar el | Accesos Accesos ¥ beneficios
accesos y beneficios Humanos proceso desactivados desactivados
9 | Monitorec de | Unidad de Recursos | Durantetodoel | Cumplimiento Proceso ajustado a |la
| cumplimiento legal Humanos proceso verificado normativa
10 | Revisidn de acuerdos Direccién Antes de la | Acuerdos Acuerdos firmados
finafizacidn del | revisados
cantrato
11 | Notificacion a las | Unidad de Recursos | Al inicio del | Gerencias Gerencias informadas
gerencias afectadas Humanos proceso notificadas
Planes de Difusion Interno

- Capacitacién at personal de Recursos Humanos sobre el proceso de desvinculacion.
- Distribucion del manual de procesos a las dreas de finanzas y gerencias correspondientes.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda

Meybel Fabiola Veldsquez

Juan Carlos Zelaya Palma

Silvia Marcela Amaya Escoto

Amaya
Firma: Firma: Firma: 8 Lt e girma: -
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Ficha 14
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracitn: 13/9/2024
Proceso: Gestion de Solicitudes de Licencia
Sub Proceso:
Objetivo: Gestionar de manera eficiente las solicitudes de licencia de los empleados y funcionarios,
asegurando que se cumplan los requisitos legales y las normativas institucionales.
Alcance: Aplica a todes los empleados y funcionarios de la institucion que solicitan una licencia

laboral, independientemente del motivo.

Responsahle del Proceso:

Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1. Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
2. Legislacion laboral vigente

Entrada:

Formulario de Solicitud de
Licencia, Documentos
justificativos (si aplica)

Proveedores:

Servicios Legales

Empleado, Jefe inmediato, Unidad de
Recursos Humanas, Direccién, Seccion de

Insumos:

1. Solicitud de licencia compieta
2. Documentos justificativos {certificado
meédico, justificantes personales, etc.)

- Distribucion del manual de procedimientos de licencias a todos los empleados o funcionarios.

# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Licencia aprobada o 1| Solicitudes de 1 | Empleados solicitantes 1 | N/A
denegada, Registro de |a licencia
licencia en el sistema gestionadas
correctamente
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Asistencia
2. Proceso de Registro de Expedientes de Personal
# Actividades Responsables Periodicidad indicadores Productos
1 Presentacién de la | Empleade o | Segun solicitud | Solicitud Solicitud formal
solicitud de licencia funcionario presentada
2 Recepcion y | Unidad de Recursos | Segun solicitud | Solicitud Verificacion completada
| verificacion de la | Humanos verificada
solicitud
3 | Aprobacion del jefe | Jefe Inmediato Segun solicitud | Aprobacién Solicitud aprobada
inmediato otorgada
4 | Andlisis de la Unidad | Unidad de Recursos | Segun solicitud | Andlisis de la | Andlisis finalizado
| de Recursos Humanos | Humanos solicitud
5 | Aprobacion ¢ rechazo | Direccion Segun solicitud | Aprobacién Licencia aprobada 0
de la solicitud finalizada rechazada
6 Notificacion al | Unidad de Recursos | Después de la | Notificacion Empleadec o funcionario
empleado o | Humanos aprobacidn emitida notificado
funcionario
7 Registro de la licencia | Unidad de Recursos | Después de la | Licencia Registro actualizado
en el sistema de | Humanos aprobacidn registrada
control de asistencia
8 Reincorperacion  del | Empleado 0 | Después de la | Empleado o | Empleade o funcionario en
empleado o | funcionario licencia funcionario funciones
funcionario reincorporado
9 Monitorea de | Unidad de Recursos | Permanente Procesc Control adecuado de licencias
cumplimiento de los | Humanos monitoreado
procedimientos ]
Planes de Difusion Interno
- Copacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre la gestion de licencias.
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- N/A.

Externo

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda

Meybel Fabicla Velasquez
Amaya

Juan Carlos Zelaya Palma

Sifvia Marcela Amaya Escoto

Firma:

Firma:
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Ficha 15
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
D|DADPOL 08-DIDADPOL
Fecha de Elaboracién: 13/9/2024
Proceso: Definicidn de las Necesidades de Personal
Sub Proceso: Evaluacion y Planificacion de Necesidades de Personal
Objetivo: identificar, justificar y planificar las necesidades de personal de la institucién, asegurando
que los recursos humanos cubran las demandas operativas y estratégicas.
Alcance: Aplica a todas las unidades y secciones de la institucién que requieran la contratacién de
nuevo personal o sustitucion de personal.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recurses Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
2. Politicas presupuestarias.
Entrada: Proveedores: Insumos:
tnforme de MNecesidades de | Unidad Solicitante, Unidad de Recursos | 1. Evaluacion de la carga de trabajo
Personal, Presupuesto | Humanos, Gerencia de Administracion y | 2. informe de Necesidades
disponible Presupuesto 3. Presupuesto disponible
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Necesidades de personal | 1| Enlistar y justificar | 1 | Jefe de Unidad y Seccién | 1 | N/A
las necesidades de
personal B
2 | Elaboracion del Plan de | 2| Plan de | 2 | Unidad de Recursos | 2 | N/A
necesidades de personal necesidades  de Humanos, Gerencia
personal Administrativa,
Direccion
3 | Plan de necesidades de | 3| Contratacién de | 3 | Direccion, Unidad de | 3 | SEFIN —SIREP
personal aprobado personal  basada Recursos Humanos
en las necesidades
y disponibitidad
presupuestaria
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Presupuesto
2. Proceso de Gestion de Contratacion de Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion de | Secciones y Unidades | Segun Informe de | Informe de necesidades
necesidades por parte | Solicitante necesidad necesidades
| de las secciones y presentado
unidades
2 Presentacién de la | Unidad Solicitante Segun Soficitud Soficitud formal
solicitud a |2 Unidad de necesidad presentada
Recursos Humanos
3 | Revisidn de la Unidad | Unidad de Recursos | Segtn solicitud | Revision Viabilidad confirmada
| de Recursos Humanos | Humanos completada
4 | Elaboracién del plan | Unidad de Recursos | Segun Plan elaborado | Plan de contratacién
de necesidades de | Humanos necesidad
l personal.
5 | Aprobacion por | Gerencia Segiin solicitud | Aprobacidn Aprobacion del presupuesto
Direccién Administrativa ¥ otorgada
| Direccidn
6 | Comunicaciéon a las | Unidad de Recursos | Después de la | Comunicacion Cronograma de contratacion
| unidades solicitantes Humanos aprobacidn realizada comunicado
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7 Remision a ONADIC Unidad de Recursos | Durante la | Plan Resuitados ajustados
Humanos ejecucién  del | monitoreado
plan
8 Evaluacién del Plan de | Unidad de Recursos | Anual Evaluacion de | Informe de  evaluacion
Necesidades de | Humanos fa  estructura | organizacional
Personal completada
Planes de Difusion Interno

- Capacitacién al personal de Recursos Humanos sobre el procedimiento de evaluacién de
necesidades de personal.
- Comunicacién del procedimiento a las unidades solicitantes.

L

)

Externo
- NfA
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Veldsquez | Juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escot
Amaya "“:‘-Tﬁv 3
Firma: Firma: ' ;

Fecha: 12 septiembre —de |
202

Fecha: 20 de septiembre de
2024

Fecha: 25 de septiembre de
2024

Fecha: 25 de s?f:tiembre de
2024
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Ficha 16
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales cODIGO DEL ]
FORMULARIO
D NCI-TSC/141-00
NC-TSC/142-00
P Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Disefio y Actualizacion de Perfiles de Puestos de Trabajo
Sub Proceso: Evaluacion y Desarrollo de Perfiles de Puestos
Obijetivo: Desarrollar y actualizar perfiles de puestos que se ajusten a las necesidades operativas y
estratégicas de la institucion, asegurando que cada puesto esté alineado con los objetivos
organizacionales.
Alcance: Aplica a todos los puestos de trabajo dentro de la institucién, abarcando tanto fa creacién
de nuevos puestos como la actualizacidn de puestos existentes.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL.
2. Normas y politicas de disefio organizacional de la institucién
Entrada; Proveedores: Insumos:
Informacién del andlisis de | Unidad de Recursos Humanos, Unidades | 1. Andlisis del puesto {responsahilidades,
puesto, Evaluaciones  de | Solicitantes, Gerencias competencias)
desempefio, Nuevas demandas 2. Evaluaciones previas y estructura
organizacionales organizacional
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Perfil de puesto | 1| Perfiles de | 1 | Jefatura de Seccionesy | 1 | SEFIN, ONADICI
aprobado y publicado puestos claros y Unidades
actualizados
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal
2. Proceso de Evaluacion de Desempeiio
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion de la | Secciones y Unidades | Segun Necesidad Informe de necesidades
necesidad de crear o | solicitantes, Unidad | necesidad identificada
actualizar un perfil de | de Recursos Humanos
puesto
2 Anadlisis det puesto Secciones y Unidades | Durante el | Analisis Angdlisis del puesto
solicitantes, Unidad | andlisis del | completado
de Recursos Humanos | puesto
3 | Elaboracién del perfil | Unidad de Recursos | Después del | Perfil Perfil de puesto redactado
| de puesto Humanos andlisis elaborado
4 | Revision de los perfiles | Jefes de Secciones y | Antes de la | Revision Revisidn obtenida
| de puesto Unidades aprobacién realizada
| Aprobacion de los | Direccidn Antes de la | Revision Aprobacion obtenida
perfiles de puesto implementaciéd | realizada
n
5 Validacion de | Jefes de Secciones y | Antes de Ia | Competencias | Competencias validadas
competencias Unidades, Recursos | publicacién validadas
Humanos
6 Comunicacion y | Unidad de Recursos | Después de la | Perfil Perfil publicada
publicacion del perfil Humanos aprobacion comunicado
7 Capatitacion y | Jefe de Seccidn y | Segun Capacitacion Puesto asignado
asignacion del perfilde | Unidad necesidad realizada
puesto
8 Revisién y | Unidad de Recursos | Anual Perfil Informe de actualizacion del
actualizacién periédica | Humanos actualizado perfil

del perfil de puesto
m
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Planes de Difusion

Interno

- Capacitacién al personal de Recursos Humanos sobre la creacion y actualizacion de perfiles de
puestos.

- Distribucion de los perfiles actualizados a las dreas correspondientes.

Externo
-N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Annfe Gisell Cerna Pineda Meybel Fabicla Veldsquez | juan Carlos Zelaya Palma Silvia Marcela Amaya Escoto
Amaya
Firma: Firma: .| Firma: Firma:

> | Fecha: 20 de septiembre de | Fecha: 25 ien
2024 2024 2024
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Ficha 17

D

DIDADPOL

BT TR e

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

CODIGO DEL

Ficha de Procesos

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

08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Elaboracion y Actualizacion del Manual de Puestos de Trabajo

Sub Proceso: Revision y Desarrollo del Manual de Puestos

Objetivo: Desarrollar, actualizar y mantener vigente €l Manual de Puestos de Trabajo de DIDADPOL,
asegurando que refleje correctamente las funciones, competencias y responsabilidades de
cada puesto de trabajo.

Alcance: Aplica a todos los puestos de trabajo de la institucion y cubre tanto la creacion de nuevos

puestos como la actualizacién de los puestos existentes.

Responsable del Proceso:

Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1. Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL.
2. Normas y politicas de disefio organizacional de DIDADPOL

Entrada:
Informacidn actualizada de los
puestos de trabajo,

tvaluaciones de desempefio,

Proveedores:

Unidad de Recurses Humanos, Unidades
Solicitantes, Gerencias

Insumos:

1. Analisis del puesto
2. Descripcion de funcicnes actuales
3. Requisitos y competencias de los

Cambios organizacionales empleados
# | Salidas #| Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Descripciones de | 1| Perfilesdepuesio | 1 | Jefes de Secciones y | 1

puestos Unidades

alDIDADPOLadas con las

necesidades

organizacionales
2 | Manual de Puestos y | 2| Manual de | 2 | Unidad de Recursos | 2

Salarios actualizado y Puestos y Salarios Humanos

aprobado publicado y

vigente

3 3 3 3
4 4 4 4

Procesos relacionados:

1. Proceso de Evaluacio
2. Proceso de Rectutam

n de Desempernio
iento y Seleccidn de Personal

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores
1 Planificacion del | Unidad de Recursos | Al inicio del | Plan Cronograma de actividades
proceso de | Humanos proceso completado
elaboracién ]
actualizacién
2 Recoleccion de | Unidad de Recursos | Durante la | Informacion Datos actualizados de los
informacion de | Humanos, Jefes de | evaluacién de | recolectada
puestos Area los puestos
3 Analisis y elaboracion | Unidad de Recursos | Durante el | Perfiles Perfiles de puestos
| de perfiles de puestos | Humanos, lJefes de | andlisis de la | elaborados
Area informacidn
4 | Disefio del Manual de | Unidad de Recursos | Después de la | Manual Manual de Puestos redactado
Puestos Hurmanos recoleccion de | disefiado
[ informacidn
5 | Revisién y walidacidn | Jefes de Area, Unidad | Antes de la | Validacidn Revisién realizada
interna de Recursos Humanos | aprobacion obtenida
6 | Aprobacién por la | Gerencia General Al final del | Aprobacidn Manual aprobado
Gerencia General proceso otorgada
7 | Publicacion ¥ | Unidad de Recursos | Después de la | Manual Manual publicado
comunicacién del | Humanos aprobacion publicado
| manual
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8 Actualizacion Unidad de Recursos | Cada dos afios | Actualizacién Revision periddica
periddica del manual Humanos o segln | completada
necesidad
g Monitoreo de la | Unidad de Recursos | Permanente Manual Monitoreo del uso del manual
implementacién Humanos implementado

- N/A.

Planes de Difusion Interno

- Capacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre 1a implementacion del manual de puestos.
- Distribucidn del manual a las dreas correspondientes para su implementacién.

Externo

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda

Meybel Fabiola Velasquez
Amaya

Juan Carfos Zelaya Palma

Silvia Marcela Amaya Escoto

Firma:

Firma:

Firma:

W

k2l &

Fecha: 20 de septiembre de
2024

L LS I S S S R R S — e B M)

Pagina 52 de 278



D

DIDADPOL

Ficha 18
Direccidon de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
. 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Evaluacion del Desempefio
Sub Proceso: Evaluacion y Desarrollo del Desempefio Laboral
Obijetivo: Evaluar el desempefio de los empleados de manera sistematica y objetiva, proporcionando
retroalimentacién y planes de mejora para el desarrollo profesional.
Alcance: Aplica a todos los empleados de la institucion y se reafiza de manera anual, con

seguimiento continuo durante &l afio.

Responsable del Proceso:

Unidad de Recursos Humanos - Unidad de Recurses Humanos

Narmativa aplicable;

1. Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL.
2. Manual de Evaluacién del Desempefio

Entrada; Proveedores: Insumaos:
Indicadores de desempefio, | Unidad de Recursos Humanos, Supervisores | 1. informacion de desempefio individual
Resultados de evaluaciones | Inmediatos, Empleados 2. Criterios de evaluacién
anteriores 3. Planes de desarrotlo
# | Salidas #| Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Evaluaciones de | 1| Retroalimentacién | 1 | Empleados vy |1 /|NA
desempefio realizadas, individuaf funcionarios
Planes de mejora vy
desarrollo aprobados B
2 | Oportunidades de | 2| Planes de | 2 | Jefes de Seccion y | 2 | N/A
mejora identificadas en capacitacion y Unidades, Recursos
la evaluacién mejora Humanos
3 | informe de evaluaciones | 3| Informe global de | 3 | Jefes de Seccion y | 3 | N/A
aplicadas evaluacién Unidades, Recursos
Humanos
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Capacitacion y Desarrolio
2. Proceso de Planificacion de Sucesién
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Planificacion del | Unidad de Recursos | Anual Plan Calendario de evaluaciones
proceso de evaluacidn | Humanos completado
2 Definicidn de | Unidad de Recursos | Anual Indicadores indicadores de desemperfio
indicadores de | Humanos establecidos
desempefio
3 Revision del | Unidad de Recursos | Antes de la | Revisidn Informe de revision previa
desempeiio anterior Humanos evaluacion realizada
4 Realizacién de las | lefes de Seccidén y | Durante el | Evaluaciones Resultados de evaluacion
evaluaciones Unidades, Recursos | proceso de | completadas
Humanos evaluacion
5 Retroalimentacion Jefes de Seccion y | Después de la | Retroalimentac | Informe de retroalimentacion
individual Unidades, Recursos | evaluacion ion brindada
Humanos
] Desarrollo de planes | Unidad de Recursos | Después de la | Planes de | Planes de capacitacidn
de capacitacion Humanos evaluacion capacitacion
desarrollados
7 Registro y seguimiento | Unidad de Recursos | Después de la | Resultados Registro de resultados
Humanos retroalimentaci | registrados
dn
8 Monitoreo del | Unidad de Recursos | Continuo Progreso Evaluacion  continua  del
progreso y evaluacién | Humanos, monitoreado progreso
| continua Supervisores
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Planes de Difusion

- N/A.

Interno
- Capacitacién al personal de Recursos Humanos y jefes de seccidn y unidades sobre el proceso de

evaluacion del desempeiio.
- Distribucian de los resultados y planes de mejora a las dreas involucradas.
Externo

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda Meybel Fabiola Velasquez | Juan Carlos Zelaya Palma Sifvia Marcela Amaya Escoto
Amaya

Firma: Firma: Firma:

Eecha: 20 de septiembre de
2024

2024

Fecha: 25-de sep

.. gz
%10z igrpd

echa: 25 de septiembfe de
024

uriaad
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Ficha 19
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
. NCI-T5C/142-00
Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Elaboracion o actualizacién de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y Planes de

Recursos Humanos

Sub Proceso:
Objetivo: Elaborar, revisar y actualizar los manuales, reglamentos, guias, normativas y planes de
recursos humanos de la DIDADPOL, asegurando su alineacion con las leyes y politicas
institucionales vigentes.

Alcance: Aplica a toda la Unidad de Recurses Humanos, desde la identificacion de la necesidad
hasta la publicacién y monitoreo de los documentos elaborados.

Responsable del Proceso: Director de la DIDADPOL, Gerente Administrativo y Jefe de Recursos Humanos

Normativa aplicable: 1. Reglamento de Organizacidon y Funciones de la DIDADPOL.

Entrada: Proveedores: Insumos:

Documentacidn interna, Areas internas de la DIDADPOL, Unidad de 1. Necesidad de creacidn o actualizacion

Revision de normativas legales | Recursos Humanos de documentos

2. Insumos de las dreas internas
3. Normativas legales vigentes

# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Manualesy 1| Manual de 1 | Unidad de Recursos 1 | N/A
Reglamentos Reclutamiento y Humanos
actualizados Seleccidn de
Personal
2 | Normativas publicadasy | 2| Manual de 2 | Direcciéndeia 2
difundidas Evaluacion de DIDADPOL
Desempefio
3 | Documentos archivados | 3| Plande 3 | Areas operativas de la 3
y actualizados Capacitacidn y DIDADPOL
Carrera
Procesos relacionados:
# | Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
3 | Identificacion dela Documentacion Identificar la Diario Jefe de RRHH
necesidad interna necesidad de
creacion o
actualizacion
deun
documento
2 Revisidn del marcao Leyes y regulaciones Revisar el Diario Jefe de Servicios Legales
nermativo marco
normativo
aplicable
3 | Consultacon las dreas | Insumos de las dreas Recopilar Diario Jefe de RRHH
involucradas informacién de
las dreas
involucradas
4 Elaboracion del Insumos de las Elaborar el Diario Jefe de RRHH
borrador inicial unidades y secciones, | horrador del
Analisis normativo documento
5 Revisidn interna Borrador inicial Revisar el Diario Jefe de RRHH
borrador con
Asesaria
luridica,
Gerencia
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Administrativa

y dreas
involucradas
6 Validacién por el Borrador revisado Validar el Diario Gerente Administrativo
Gerente documento
Administrativo
7 Aprobacién final Documento validado | Aprobarel Diario Director/a
documento
8 Publicacion y difusion | Documento aprobado | Publicar y Diario lefe de RRHH
difundir el
documento
9 Monitoreo y Documento aprobado | Monitorear la Diario Jefe de RRHH
seguimiento aplicacion del
documento
10 | Revisidny Documento Revisary Anuai Jefe de RRHH
actualizacion periddica | archivado actualizar ef
documento
periddicament
e
Planes de Difusién Interno

- Capacitacion del personal sobre el contenido del manual o reglamento.
- Distribucién digital o fisica del documento.

Externo
-INJA.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Annie Gisell Cerna Pineda

Meybel Fabiola Velasquez
Amaya

Juan Carlos Zelaya Paima

Silvia Marcela Amaya Escoto

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 12 septie i
2 e

Fecha: 20 de septiembre de

2024

2024

Fecha: 25 de s&gfi
2024

T

L e e e e e S s |
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Descripcidon de los Procesos

© P NS MR W N

P pd D e e b R
O o -~ s N

Proceso 1 — Elaboracién de Planillas

Proceso 2 — Registro en el Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos (SIREP}
Proceso 3 — Medidas Disciplinarias

Proceso 4 — Registro y Actualizacioén del Expediente de Personal

Proceso 5 - Gestion de Constancias para Empleados

Proceso & — Registro de Asistencia y Permanencia

Proceso 7 — Gestion de Permisos

Proceso 8 — Afiliacidn al Seguro Privado y Seguridad Social

Proceso 9 — Vinculacidn de Personal

. Proceso 10 - Solicitud y Aprobacion de Vacaciones

. Proceso 11 —Induccién al Personal de nuevo ingreso

. Proceso 12 ~ Gestidn de Capacitaciones

. Proceso 13 — Desvinculacidén Laboral

. Proceso 14 — Gestion de Solicitudes de Licencia

. Proceso 15 — Definicidn de las Necesidades de Personal

. Proceso 16 — Disefio y Actualizacién de Perfiles de Puestos de Trabajo

. Proceso 17 — Elaboracion y Actualizacion del Manual de Puestos de Trabajo

. Proceso 18 — Evaluacién del Desempefio

. Proceso 19 - Elaboracién de Manuales, Reglamentos, Gufas, Normativas y Planes de

Recursos Humanos
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Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Annie Gisell Cerna
Pineda

Jefe de la Unidad
de RRHH

Recursos
Humanos

de 2024

Yo

13 de septiembre (

Revisién del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Gerent i !
Meybe! Fabiola A dmiiiitraetiva Seccidn 20 de septiembre iy 24
Veldsquez Amaya N Administrativa de 2024 CUHIRNT
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Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre

Jefe de la UPEG

UPEG
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<
Silvia Marcela . . " 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccién de 2024
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Jefatura de RRHH '
DIDADPOL |
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_ Version 1.0 , Fecha: 16/9/2024 Pagina 60 de 273 |

1. Objetivo del Procedimiento

E} objetivo del procedimiento es gestionar de manera eficiente la elaboracion, revision, aprobacion
y validacién de {as planillas de pagos de los empleados y funcionarios de la DIDADPOL, cumpliendo
con las normativas internas y externas aplicables.

2. Alcance del Procedimiento

Alcance: Este procedimiento aplica a todo el personal de la DIDADPOL y abarca desde la recepcion
de solicitudes de pago hasta la validacion final en el Sistema SIREP. Incluye el proceso para la gestién
de pagos a través de bancos y cooperativas para todo el personal, asi como para el personal de
campo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Descripcidn
1 Reg-001 Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL -
2 DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto
3 | Reg-002 Manual de Puestos y Salarios

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas publicas que estdn relacionadas con la planificacion
operativa anual. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Ley Orgénica de la Administracion Publica: Esta ley establece los marcos legales para la
planificacién operativa anual y la gestion de los recursos pablicos en Honduras.

B) Disposiciones Generales de! Presupuesto: Son normas y Lineamientos que rigen la
elaboracion, ejecucion, control y seguimiento del Presupuesto General de la Republica.
Estas disposiciones establecen los principios fundamentales y {as reglas para asegurar que
los recursos financieros se utilicen de manera eficiente, eficaz y conforme a los objetivos de
la institucion.

C) Normas de Transparencia y Rendicion de Cuentas: Promueven que los procesos
relacionados con el manejo de recursos financieros y pagos sean claros y accesibles para
auditorias internas y externas.

5. Responsabhles del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Planificacién y coordinacién def proceso
Recursos Humanos de planillas.
Unidad de Oficial de Pianillas Elaboracidén de planillas.
Recursos Humanos
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PRO-PS-RRHH-01 | Elaboracién de Planillas DIDADPOL
Version 1.0 _ Fecha: 16/9/2024 Pigina 61 de 278
Validacion de planillas en SIREP a través de
F-01.
Gerencia Gerente Administrativo Aprobacién final de planillas.
Administrativa
SIREP Analista SIREP Aprobacién de Planillas
6. Insumos de! Procedimiento
Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitudes de pago y Archivo de RRHH 5 afios
memorandum de solicitud
02 Formatos de planillas Plataforma digital 5 afios
03 Informacion de pago de bancos y Archivo de RRHH 5 afios
cooperativas

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Planillas elaboradas y aprobadas Archivo de RRHH 5 afios
02 Validacién en el Sistema SIREP Archivo de la 5 afos
Plataforma
03 Confirmacién de pagos realizados Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Planillas: Documento que refieja los pagos a realizar a los empleados, incluyendo
salarios, deducciones y otros beneficios.

¢ Sistema SIREP: Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos que gestiona
la informacién laboral del personal del Estado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos B
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas
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9. Descripcion del Procedimiento

1. Envio de solicitudes a bancos y cooperativas: Se envian las solicitudes correspondientes a
las entidades bancarias y cooperativas para cbtener los detalles de los empleados y
funcionarios.

2. Recepcion de planillas de pago de [as instituciones con convenio.

3. Elaboracién de pianillas: La Unidad de Planillas se encarga de elaborar las planillas con la
informacidn salarial de los empleados y funcionarios.

4. Revision y firma de planillas: Las planiltas son revisadas y firmadas por la Unidad de Recursos
Humanos para asegurar que ia informacioén sea correcta.

5. Entrega de planillas para aprobacién: Las planillas son entregadas a la Gerencia
Administrativa para su revision y aprobacion final.

6. Llaunidad de presupuesto envia los F-01 a la unidad de RR.HH. para su validacién en SIREP.

7. Validacion en el Sistema SIREP: Una vez aprobadas las planillas, se procede a validar la
informacion en el Sistema SIREP para garantizar que los pagos sean correctos y registrados.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Obtener Formatos de Enviar solicitudes 1dia Oficial de Solicitudes Bancos,
infermacién de | solicitud abancosy Planillas enviadas Cooperativas
bancos cooperativas

2 Procesar Memorandum Recibir 1dia Oficial de Solicitudes RRHH
solicitudes de de solicitud memorandum y Planillas recibidas
pago solicitudes

3 Crear las informacidn Elaborar planillas 2 dias Oficial de Planillas RRHH
planillas de salarial de pago Planillas elaboradas
pago |

4 Validar la Planillas Revisar y firmar I dia Jefe de RRHH Planillas Gerencia [
exactitud de elaboradas planillas firmadas Administrativa
las planillas

5 Aprobar las Planillas Revisar y aprohar | 1dia Gerente Planilias SIREP
planillas firmadas las planitlas Administrativo | aprobadas

6 Entrega de Planillas Elaboracidn de F- 1dia Unidad de Validacion RRHH
ejecucion de aprobadas 01 por cada prepuesto en SIREP
GASTOS empeladoy

| funcionario

7 Registrar la 1 Planillas Validar planillas 1dia Auxiliar de Validacion Sistema SIREP
validacionen | aprobadas en el Sistema Planillas en SIREP
SIREP SIREP

FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

Matriz de Verificacién
inclusidon de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcién del Proceso:

Elaboracion de Planillas

Preguntas de Verificacién

Respuestas de Verificacion

éla descripcidn del proceso incluye medidas
concretas {actividades) orientadas al Control
| Interno y anticorrupcion?

contempla revisiones,
validaciones y firmas responsables en
cada etapa, garantizando el control
interno y reduciendo el riesgo de

éLa descripcion del proceso incluye medidas
concretas ({actividades) orientadas a la
Descentralizacion?

No aplica, ya que el procedimiento de
elaboracion de planillas es centralizado
fa Unidad de Recursos
Humanos de DIDADPOL.

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

No aplica, ya que este proceso es
administrativo vy no
involucra a ia ciudadania.

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

El proceso garantiza la transparencia
la correcta aprobacion y
validacion de las planillas y su acceso a

é La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades)
Archivo Documental?

El proceso incluye la gestion y archivo de
todos los documentos relacionados con
las planillas, solicitudes de pago vy
validaciones en el Sistema SIREP.

éLa descripcion del proceso incluye medidas
concretas  {actividades)
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

El procedimiento estd alineado con los
de PEl institucional
relacionados con la gestion eficiente de
recursos humanos y pago de salarios.

Si | No
X El proceso
corrupcion.
X
dentro de
X
estrictamente
X
mediante
auditorias.
X
orientadas  al
X
orientadas  al indicadores

13. Bibliografia

s Ley Organica del Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Honduras, 2000.
+ Reglamento de la Ley Organica del Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Honduras,
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e Disposiciones Generaies del Presupuesto
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Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
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¢ Normativa interna de Recursos Humanos.

s Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

e Formato de planilla de sueldos y salarios

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES

PLANILLA DE SALARIOS b
PERIODO: *ow ok
ERER¥gE < DIDADPOL
| DEOUCCIONES DELEY
rechaDE | SALARIO TOTAL | TOTALA
No Mo, DE IDENT CARGO| ,\ ceso | P2 BT | juensua T TIUF e 1
‘ i [ MI BR numl[mn‘rm e oo |CoLETACION| SUOTA CooP DEDUCCIONES|  PAGAR
1 1
- : 1 1 - 1 — =
t I
1 {
| L
f { i
f !
" romaues ¥ | IL- C=le = [ ol = i ™ 2 = < e L
Facha Tegueigaipa. MDC
ELAEORADA POR:

AUTORIZADA POR
Oficial de Planillas lefe de Recursos Hummnos
APROBADA POR:__ — .
Gerente Administrativa
¢ Planillas de Vacaciones
DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES D * ok ok ok K
PLANILLA VACACIONES MES:
= oy DIDADPOL
™ OMEE Ho. DEAENTIND : CARGO m T?r}‘r.lug‘u:‘ :“";ﬁ o v:%‘;'% 4
TOTALES [ = 1: L
Fecha Teguewgaipa, MDC |
ELABCRADO PR, AUTORZADO FOR;
Oficial de Planiilas Jefe de Recursos Humanos
Aprobado por:
Gerente Adminsfrativa
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¢ Planilla de Gastos de Representacién
DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES ok kx
PLANILLA DE GASTOS DE REPRESENTACION
R~ PERIODO: MES Y ANO DIDADPOL
I FECHA DE GASTOSDE | TOTALA
No NDMERE No. DE IDENTIDAD | CARGO o e N
1 i
TOTALES 0.00 0.00
Fecha: Tegucigalpa, M.D.C.,
ELABORADO POR: AUTORIADO POR:
Oficial de Planillas lefe de Recursos Humanos
Aprobado por;
Gerente administrative
e Planilla Decime Tercer Salario
DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
PLANILLA DE COMPENSACION @
MES:
ek ok okw DECIMOTERCER MES DE SALARIO (ARO) ]
I A B SAL o rE I e !Iﬂlmul:ml.ﬁasu LA | _‘unm
i APRERARO, -ml_ nu-:|a-|mmim aam | Acmo m,mlu—m -rnlnnn-:--s
L i 1s In o Is ls s I = s | It |1 - v 1
Fecha: Teguogeipa,. MD C.,
AUTORIZADO POR:
ELABORADOR POR: Jele de Retwrsos Humanses

APROBADA POR:
Gereate Afrninistrativa
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+ Planilla INUPEMP
DIRECCION DE ASUNT OS DNISCIPLINARIOS POLICIALES

ANEXO INJUPEMP
PERIODO: MES YANO

Mo WST. PROG U™  pROY ACT UE GA NOPMBRE No. DE IDENTIDAD SALARIO INJUPEMP  TOTAL A PAGAF
PROG

DIRECCION

[ mm-mmm_—_—

SUB TOTAL DIRECCION L

ADMINISTRACION

11 ﬂﬂl-ﬂ-m___—_

SUB TOTAL ADMINISTRACION L
SECRETARIA GENERAL
32 ﬂmmmmm____
SUBTOTAL SECRETARIA G L

INVESTIGACION

-ﬂﬂ--ﬂl“—__
SUB TOTAL INVESTIGACION
LEGAL

5 nmmmm—_——

SUB TOTAL LEGAL

SUB TOTAL

TOTAL

Elaborado:
Ofilcial de Planillas

¢ Planilla IHSS

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES —
ANEXC IHSS @
PERIODO: MES Y ARID e

NOMBHRE No. DE IDENTIDAD SALARIO INIUPERAP

MRECCION

SUB TOTAL DIRECCION L

ADMINISTRACION

vz Foytoe -rontartastad —— = ——— | ———___ | ________ [ L]

SUB TOTAL ADMINISTRACION L L

SECRETARIA GENERAL

TR TR AT SRR T T e e e ot o (SR
SUBTOTAL SECRETAMIA G

INVESTIGACION

37 [ 72 [ a3 [ oo [ oo [ o1 lozlos]

SUB TOTAL INVESTIGACION
LEGAL

SUB TOTAL LEGAL

SUB TOTAL

TOTAL

Elaborade:
Oficial de Planillas

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fech Versié Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
hards il Cargo Area cambio Cargo Firma
1/2022 | 10 ligCanlos UPEG
Zelaya

[ —— e B e mmes M N M Il ESE B  Ea— R

Pagina 69 de 278



Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Recursos Humanos

Registro en el Sistema de Registro y Control de
Empleados Publicos (SIREP)

CODIGO
PRO-PS-RRHH-02

Septiembre 2024



D

Direccion de Asuntos Disciplinarios Paoliciales

Jefatura de RRHH
w . W g
DIDADPOL
PRO-PS-RRHH-02 Registro en el SIREP DIDADPOL
| Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 71 de 278
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
X\
Annie Gisell Cerna | lJefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pinedada de RRHH Humanos de 2024
4__-—-—[” -
L
1|
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
= .
Gerente -
Meybel Fabiola - . Seccion 20 de septiembre %W
Velasquez Amaya Adrplnlst_ratlva Administrativa de 2024 W/WL i
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya | 25 de septiembre

Palma

Jefe de la UPEG

UPEG

de 2024 C

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Silvia Marcela
Amaya Escoto

Directora

Direccion

25 de septiembre
de2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera eficiente el ingreso y actualizacién de los datos de los empleados de la
DIDADPOL en el Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos (SIREP), garantizando la
validez de la informacion para el correcto procesamiento de ios pagos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todo el persenal que ingresa a laborar en la DIDADPOL. Cubre desde |a
recepcién de documentos hasta la validacién final en el Sistema SIREP, involucrando tanto a la
Unidad de Recursos Humanos como al analista del sistema en la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdadigo
1 DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto
2 Reg-001 Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL
3 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, existen diversas politicas pablicas que estdn relacionadas con la planificacién
operativa anual. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Ley Organica de la Administracién Pablica: Establece las bases legales para la gestién del
personal en el sector publico, incluyendo la correcta inscripcién de empleados en los
sistemas de control laboral.

B} Normas de Transparencia y Rendicién de Cuentas: Garantizan que el proceso de ingreso al
Sistema SIREP sea claro, accesible y sujeto a auditoria interna y externa.

C) SIREP (Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos): Es el sistema que administra
la informacidon laboral del personal del Estado, asegurando ia correcta inscripcién y
validacion para el pago de salarios.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Coordinacidn del ingreso de empleados y
Humanos funcionarios al Sistema SIREP.
Unidad de Pfanillas Oficial de Planillas Ingreso de datos en la plataforma SIREP.
SEFIN Analista SIREP Validacién final de la ficha en el sistema.
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6. Insumos del Procedimiento

funcionario

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Ficha de datos del empleado o Archivo de RRHH 5 afios
funcionario
02 Acuerdo o Contrato de trabajo Archivo de RRHH 5 afios
03 Curricuium Vitae del empleado o Archivo de RRHH 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
oxl Ficha del empleado o funcionario Plataforma SIREP Permanente
ingresada en SIREP
02 Validacidn de ficha en SIREP Plataforma SIREP Permanente
03 Confirmacién de pagos habilitados Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Ficha de datos: Documento con la informacion personal y laboral del empleado,
necesaria para el registro en SIREP.
e SIREP: Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos, plataforma encargada

de gestionar la informacién laboral del personal del Estado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

SIREP Sistema de Registro y Control de Empieados Publicos
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas

9. Descripcion del Procedimiento

1. Llenado de fichas de datos por parte del empleado o funcionario: El empleado o funcionario
completara una ficha con su informacion parsonal y laboral.
2. Firma del contrato de trabajo: Se firma el acuerdo o contrato de trabajo, segtin la modalidad
de trabajo entre el empleado o funcionario y la DIDADPOL.,
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3. Recepcién de contratos, fichas y curriculum: La Unidad de Recursos Humanos recibe los
documentos necesarios para el registro en SIREP.
4. Ingreso de fichas en la ptataforma SIREP: La Unidad de Recursos Humanos ingresa los datos

del empieado o funcionario en la plataforma SIREP.

5. Revision y subsanacion de errores en el sistema: Cualquier error detectado en la ficha se
subsana antes de su validacion final.
6. Validacién de la ficha para los respectivos pagos: La ficha del empleado o funcionario es
validada para asegurar que el pago de salarios se procese correctamente.
7. Aceptacion final de la ficha en el sistema SIREP: El sistema acepta la ficha del empleado o
funcionario, habilitando el registro oficial.
8. Validacién en SIREP por el analista de SIREP {SEFIN): El analista de SEFIN valida finalmente

la ficha del empleado o funcionario en SIREP.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Ohjetivede la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envip a:
del Etapa
Proceso
1 Completar Formatos de Llenado de ficha 1dia Empleado Ficha RRHH
datos del ficha por parte del completada
empleado o empleado o
i funcionario funcionario
[ 2 Formalizar la Acuerdo o Firma del 1dia Empleado o Acuerdo o RRHH
| relacién Contrato documento de funcionario, Contrato
' laboral contratacion RRHH firmado
3 Recepcion de Documentos Recepcian de 1dia Oficial de Documentos | RRHH
acuerdos o recibidos acuerdos o Planillas recibidos
contratos y contrato, fichay
fichas cv
4 Registrar al Fichas de datos | Ingreso de laficha | 1dia Oficial de Registro en SIREP
empleado o en el sistema Planilias SIREP
funcionaric en SIREP
el sistema
5 Corregir Fichaingresada | Subsanacion de 1dia Oficial de Ficha SIREP
errores en la errores Planilias corregida
ficha detectados
6 Confirmar Ficha corregida | Validaciéndela 1dia Oficial de Ficha SIREP
validez de los ficha para los Planillas validada
datos pagos _
7 Aceptar la Ficha validada Aceptacion de 1dia Oficial de Ficha SIREP
fichaenel ficha en SIREP Planillas aceptada
sisterna SIREP
8 Validar datos Ficha aceptada | Validacion de 1dia Analista de Ficha SEFIN
finales para en SIREP ficha por SEFIN SEFIN validada
pagos

FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

LT e e R

Matriz de Verificacién
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso:

| Registro en el SIREP

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién
éEl proceso incluye medidas concretas | X Se realizan validaciones en cada etapa
orientadas al  Control Interno vy para garantizar el control interno vy
| anticorrupcién? reducir riesgos de corrupcion. |
| GEl proceso incluye medidas orientadas a la X No aplfica, el proceso es centralizado en
Descentralizacién? la unidad de RRHH y SEFIN.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, este proceso es
Participacion Ciudadana? exclusivamente administrativo.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X | Garantiza la transparencia en la
Transparencia y Acceso a la Informacién validacion de datos en SIREP.
Pablica?
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Se archivan y gestionan todos los

Archivo Documental?

documentos relacionados con los

empleados y funcionarios en RRHH.

¢El proceso incluye medidas orientadas al

Institucional?

cumplimiento de los indicadores de PEl |

No esta relacionado a objetivos, metas o
actividades del PEi.

13. Bibliografia

* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios

Policiales DIDADPOL.

e Disposiciones Generales del Presupuesto

* Normativa interna de Recursos Humanos.

* Guia Metodologia para la Elaboracidn del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
14. Anexos

® Ficha de empleo fisica
o Borrador de contrato
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Versién

Autor Descripcién del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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Versién 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 81 de 278
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
\
Annie Gisell Cerna | lefe de |la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
X G t . -
Meybel Fabiola A dm:-nr;:r;iva Seccidn 20 de septiembre /A .
Veldsquez Amaya . . Administrativa de 2024 '
Financiera
Verificacidn del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya lefe de |a UPEG UPEG 25 de septiembre
Palma de 2024 A
Sl 2 SuNtos ot
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Silvia Marcela Directora Direccién 25 de septiembre

Amaya Escoto

de 2024
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Jefatura de RRHH

DIDADPOL |

PRO-PS-RRHH-04 Registro y Actualizacion del Expediente de Personal DIDAPDOL
Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 82 de 256 |
Empelado o Empleados y funcionarios de | Proporciona datos e informacion para la
funcionario ta institucion actualizacion de los expedientes.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacion de ingreso o | Archivo de RRHH 5 afios
actualizacién del empleado o
funcionario
02 Fichas de datos, acuerdo vy Archivo de RRHH 5 afios
contratos
03 Registro de actualizaciéon en el | Plataforma digital Permanente
sistema
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Expediente de personal creado o Archivo de RRHH Permanente
actualizado
02 Informacién registrada en el | Plataforma digital Permanente
sistema
03 Expediente archivado o eliminado | Archivo de RRHH 5 afios (en caso de
{en caso de baja) archivo) o
Eliminacién

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Expediente de personal: Conjunto de documentos que contienen la informacion iaboral,
contractual y personal del empleado o funcionario, necesarios para su gestion
administrativa.

e Registro de actualizacion: Datos actualizados del empleado y funcionarios en los sistemas
de control laboral.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

W
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Consejo Disciplinario Miembros det CD

descargo.

Revisar los descargos y garantizar el
cumplimiento legal, ejecutar la audiencia de

Empleado
involucrado

Empleado afectado

Presentar su descargo durante la audiencia.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informe de infraccién Archivo de Recursos 5 afios
Humanos
02 Acta de audiencia Archivo de Recursos 5 afios
Humanos
03 Resolucidon motivada Archivo de Direccion 5 afios
7. Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Acta de Audiencia Archivo de Recursos 5 afos
Humanaos
02 Informe de cumplimiento Archivo de Recursos 5 afios
Humanos

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

« Audiencia de Descargo: Procedimiento mediante el cual el empleado acusado de una falta
tiene la oportunidad de presentar su version de los hechos ante las autoridades

competentes.

s  Acta de Audiencia: Documento gue recoge lo acontecido durante la audiencia de descargo,
incluyendo las declaraciones de las partes y testigos.

¢ Medidas disciplinarias: Sanciones aplicadas a los empieados por infracciones a la normativa

del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica
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9. Descripcion del Proceso

1. Lainvestigacion contra funcionarios o empleados de LA DIDADPOL puede iniciar De Oficio,
por Denuncia escrita de un funcionario, particular, usuario o por solicitud de un Jefe o
Superior jerarquico;

2. De cada investigacién que se apertura, debe formar un expediente disciplinario;

3. Debe acopiar testimonios, documentos, informacion, fotografias y demas indicios o
elementos de prueba gue permitan acreditar o no los hechos y los presuntos responsables;

4. las diligencias deben incorporarse en el expediente disciplinario llevando un orden idgico y
cronoldgico y dehen estar debidamente foliadas;

5. Completada la investigacidon, dentro del plazo establecido en el articulo precedente, la
Oficina debe presentar anie el Consejo Disciplinario de LA DIDADPOL junto con el
expediente disciplinario, el Dictamen en el cual se recomiende citar al investigado a
Audiencia de Descargos, por su presunta responsabilidad; o recomendando Ia
desestimacién de la investigacion y archivo del expediente; ambos casos debidamente
sustentados;

6. El Dictamen debe contener identificacién del investigado, cargo, fecha de la investigacién,
breve relacion de los hechos investigados y resumen de las pruebas recabadas, una
calificacién tentativa de la falta Ia cual no es determinante y la recomendacion o solicitud
que proceda; finalmente debe ser firmado por el Jefe de la Oficina y el funcionario a cargo
de la investigacion;

7. Todo lo anterior, debe ser completado dentro de un plazo no mayor de treinta (30} dias
habiles establecidos en el articulo anterior; v,

8. Se procedera por la falta grave correspondiente a la Reincidencia, cuando el funcionario
haya sido sancionado més de una vez en una falta menos grave dentro de un periodo de un
afio; caso en el cual la sancién aplicable sera la correspondiente a la falta por reincidencia y
no a la que dio origen al proceso. Dicho plazo de un (1) afic, debe contarse a partir de la
fecha en que se notificd al funcionario de la sancidn.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
det
Proceso
1 Detectar la Observacion Identificar y Diario Jefe Informe de Recursos
infraccion de conductas reportar la inmediato infraccidn Humanos
irregulares infraccion
2 Estudiar el informe Informe del Evaluar la 2 dias Recursos Informe de Retursos
deinfraccién jefe inmediato | naturaleza de Humanos evaluacién Humanos
la falta
3 Notificar la Notificacion Citar al 1dia Recursos Notificacién Empleado
infraccion formal infractor Humanos de infraccion

[ e i e ™ e~ aaa aaae—_— M W= ____ BN _ AN BN R R EEE—]
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4 Presentar descargos | Documentos Realizar la 15 dias Recursos Acta de Recursos
del infractor audiencia de Humanos audiencia Humanos
descargo
5 Evaluar descargos y Descargos y Revisary 10 dias Recursos Informe de Direccién
pruebas pruebas del analizar los Humanos evaluacion
empleado descargos
6 Redactar acta de Resultados de Elaborar el 1 dia Recursos Acta Empleadc
agudiencia la audiencia acta de Humanos redactada
audiencia
7 Firmar y entregar el | Acta de Firmar y Diario Recursos Acta firmada Empleadc
acta audiencia entregar acta Humanos
al empleado
8 Tomar la decisidn Acta de Evaluary 5 dias Direccion Decision Recursos
sobre la audiencia comunicar la del INE informada Hurnanos
sancionfexoneracion decisitn
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
D Inclusién de Elementos Transversales ._
Estratégicos r:
Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: l Elaboracién de Planillas ]
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X El proceso garantiza el control en la
orientadas al Control Interno vy creacién y actualizacién de expedientes, |
anticorrupcién? reduciendo riesgos de errores o
manipulacién indebida.
¢El proceso incluye medidas orientadas 2 la X | No aplica, ya que el procedimiento es
Descentralizacion? - centralizado en la Unidad de Recursos
' Humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno
Participacion Ciudadana? y administrativo.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X El proceso garantiza el acceso |
Transparencia y Acceso a la Informacion restringido a las partes autorizadas,
Publica? manteniendo ia confidencialidad vy
seguridad de los expedientes.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Los expedientes son archivados de
Archivo Documental? ' acuerdo a la normativa y con un control
de acceso adecuado.
¢El procesa incluye medidas orientadas al | X Estd alDIDADPOLado con los objetivos
cumplimiento de los indicadores de PEI institucionales de gestién de personal y
| Institucional? control de datos.
13. Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de {a Direccidn de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL.

¢ Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

M
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién

M

Pagina 90 de 278



Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Recursos Humanos

Registro y Actualizacién del Expediente de
Personal

CODIGO
PRO-PS-RRHH-04

Septiembre 2024



D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

k * X * Jefatura de RRHH

DIDADPOL

PRO-PS-RRHH-04 Registro y Actualizacién del Expediente de Personal DIDADPOL
Version 1.0

Fecha: 16/9/2024

Pagina 92 de 278

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
%
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre /
Pineda de RRHH Humanos de 2024 (
N _
s
L
2"
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Gerente . X 1
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Veldsquez Amaya ) . Administrativa de 2024
Financiera I
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre
Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela . . ; 25 de septiembre —
D .
Amaya Escoto irectora Direccion de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la correcta creacion, registro y actualizacion de los expedientes del personal, asegurando
que toda la informacién relevante esté organizada, accesible y actualizada.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empieados y funcionarios de la DIDADPOL, tanio en la creacion como en la
actualizacion de sus expedientes laborales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo
1 Reg-001 Reglamento de Qrganizacién y Funciones de la DIDADPOL
2
3
4

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En Honduras, la gestién de expedientes de personal estd regida por politicas relacionadas con el
manejo adecuado y seguro de la informacién laboral de los empleados y funcionarios. Algunas
politicas importantes incluyen:

A) Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica: Nnormativa legal que garantiza el
derecho de los ciudadanos a acceder a la informacién en poder de las entidades publicas y
ciertas entidades privadas que administren fondos publicos. En ella se definen los datos que
son ptblicos y cuales son privados.

B) Ley Organica de la Administracién Publica: Proporciona los Lineamientos para la
organizacién y manejo de la informacién del personal en las entidades pablicas.

C) Politicas de Transparencia y Control Interno: Garantizan que los expedientes de personal
sean manejados de manera transparente y que estén disponibles para auditorfas internasy
externas cuando sea necesario.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervision del proceso de registro y
Humanos actualizacidn de expedientes.
Oficial de Planillas Responsable de Gestion de Creacidn y actualizacion de los expedientes de
Expedientes personal.
Empelado ¢ Empleados y funcionarios dela | Proporciona datos e informacién para la
funcionario institucidn actualizacion de los expedientes.

w
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacion de ingreso © Archivo de RRHH 5 afios
actualizacion del empleado o
funcionario
02 Fichas de datos, acuerdo y contratos Archivo de RRHH 5 afios
03 Registro de actualizacién en el sistema Plataforma digital Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Expediente de personal creado o Archivo de RRHH Permanente
actualizado
02 Informacion registrada en el sistema Plataforma digital Permanente
03 Expediente archivado o eliminado (en Archivo de RRHH 5 afios (en caso de
caso de baja} archivo) o Eliminacién

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Expediente de personal: Conjunto de documentos gue contienen la informacién laboral,
contractual y personal del empleado o funcionario, necesarios para su gestion
administrativa,
s Registro de actualizacién: Datos actualizados del empleado y funcionarios en los sistemas
de control laboral.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcion de documentacién: La Unidad de Recursos Humanos recibe los documentos
necesarios para ia creacién o actualizacién del expediente, ya sea por ingreso del empleado
y funcionario o por alguna modificacidn de su situacion laboral.

2. Creacion del expediente (en caso de nuevo ingreso): Si se trata de un nuevo empleado o
funcionario, se procede a crear un expediente fisico que contenga la documentacién inicial

”
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del empleado y funcionario, incluyendo el acuerdo o contrato de trabajo, ficha de datos y
otros documentos relevantes.

Actualizacién del expediente (en caso de modificacion): En caso de actualizaciones (como
cambios de puesto, actualizacién de datos personales, entre otros), se registra la nueva
informacidn en el expediente del empleado o funcionarios.

Registro de la informacion en el sistema: Toda la informacion del expediente se ingresa y
actualiza en el sistema de control de empleados y funcionario (SIREP).

Verificacién y revisién periddica del expediente: Se establece un control para la revision
peri6dica de los expedientes, asegurando que la informacion esté actualizada y cumpla con
los requisitos internos.

Acceso controlado al expediente: Ef acceso al expediente es controlado, asegurando que
solo el personal autorizado pueda revisar y modificar la informacion.

Archivo o eliminacién del expediente (en caso de baja): En caso de baja del empleado o
funcionario, el expediente se archiva por el tiempo estipulado o se elimina conforme a la
normativa aplicable.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetive de la Insumeo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Obtener fos Documentos de | Recepcidn de 1dia Cficial de Documentacion | RRHH
documentos del | ingreso o documentos Planillas recibida
empleadc o actualizacion
funcionario
2 Crear el Ficha de datos, | Crear 1dfa Oficial de Expediente RRHH
expediente del contrato expediente de Planillas creado
empleado o nuevo ingreso
funcionario
3 Actualizar la Documentacion | Registrar y 1dia Oficial de Expediente RRHH
informaciéndel | de archivar la Planillas actualizado
expediente actualizacion actualizacion
4 Registrar |a Informacién del | Ingresaro 1dia Oficial de Informacion SIREP
informacién en empleado o actualizar Planillas registrada en
SIREP funcionaric datos en SIREP SIREP
5 Revisar la Expediente Verificacion y Trimestral Oficial de Expediente RRHH
informacion del | fisico actualizacion Planillas verificado
expediente perigdica
6 Asegurar acceso | Registro de Controlar Permanente | Oficial de Registro de RRHH
restringido al accesos accesos al Planillas accesos
expediente expediente actualizado
7 Archivar o Expediente del Archivar o 1dia Oficial de Expediente RRHH
eliminar empleado o eliminar segln Planilias archivado o
expediente en funcionario corresponda eliminado
caso de baja
FIN

W
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

D Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos

Manual de Procesos

DIDADPOL
Descripcion del Proceso: l Registro y Actualizacién del Expediente de Personal |
Preguntas de Verificaciéon Si | No | Respuestas de Verificacion
éEl proceso incluye medidas concretas | X El proceso garantiza el control en la
orientadas al Control interno vy creacion y actualizacién de expedientes,

reduciendo riesgos de errores o
manipulacién indebida.

anticorrupcién?

| ¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el procedimiento es
Descentralizacion? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que es un proceso interno
Participacion Ciudadana? y administrativo.
¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El proceso garantiza el acceso
Transparencia v Accese a la Informacién restringido a las partes autorizadas,
Pablica? f manteniendo [a confidencialidad vy
seguridad de ios expedientes. '
éEl proceso incluye medidas orientadas al | X Los expedientes son archivados de |
Archivo Documental? | acuerdo a la normativa y con un control
| de acceso adecuado.
éEl proceso incluye medidas orientadas al | X | Estd alineado con los objetivos
cumplimiento de los indicadores de PEI institucionales de gestion de personal y
| Institucional? control de datos.

13. Bibliografia

e Reglamento de Organizacidon y Funciones de ia Direccidn de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL.

* Reglamento de ia Ley Organica del Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales,
Honduras, 2001

¢ Normativa interna de Recursos Humanos.

s Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022
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14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién

[ T am aaaaaas —————— S ESSNSNSNSNS S EE N SRR NN ES—]
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
/
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Gerente L .
Meybel Fabiola Administrativa Seccibn 20 de septiembre
Veldsquez Amaya ; . Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre
balma Jefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela Birectora Direccién 25 de septiembre

Amaya Escoto

de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Emitir constancias de trabajo, impuestos, y otros documentos solicitados por los empleados vy
funcionarios de manera eficiente y precisa, asegurando el cumplimiento de los requisitos
solicitados.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de la DIDADPOL que soliciten constancias de trabajo,
cuenta bancaria, SIAF], impuesto sobre la renta o constancias para INJUPEMP.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de emision de constancias esté regido por las normativas laborales y administrativas
vigentes en Honduras. Entre las politicas y Lineamientos mas importantes se incluyen:

A) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: Asegura que los empleados v
funcionarios puedan acceder a informacién clara y verificable sobre su situacion laboral
mediante constancias emitidas por la institucion.

B) Cédigo de Trabajo: Es el conjunto de normas juridicas que regulan las relaciones laborales
entre empleadores y trabajadores. Este cuerpo legal establece los derechos, deberes y
obligaciones de ambas partes, asi como los principios que rigen las condiciones de trabajo,
la seguridad social, y la resolucién de conflictos laborales. Siendo la constancia laboral un
derecho de los empleadaos.

C) Politicas de Rendicion de Cuentas y Transparencia: Garantizan que los procesos
relacionados con la emisidén de constancias sean transparentes y sujetos a revision por parte
de los empleados y auditores.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Coordinacién y revision de Iz emision de
Recursos Humanos constancias.
Unidad de Planillas Auxiliar de Planillas Realizacion de célculos para constancias
de sueldo y deducciones (si aplica).
Empleado Empleado solicitante Presentar la solicitud de constancia y
recoger el documento.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitud de constancia Archivo de RRHH 1 afio
02 Informacidn salarial (si aplica) Oficial de Planillas 5 afios
03 Formato de constancia Plataforma digital Permanenie
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Constancia emitida Archivo de RRHH 5 afios
02 Confirmacion de entrega al Archivo de RRHH 1 aiio
empleado

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
o Constancia laboral: Documento que certifica la situacién faborai del empleado, indicando
su puesto, salario, deducciones u oiros datos relevantes.
o Solicitud de constancia: Peticion formal realizada por el empleado para obtener una
constancia relacionada con su situacion laboral.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPQOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Paliciales

9. Descripcion del Procedimiento

1. Solicitud de constancia por parte del empleado y funcionarios: El empleado o funcionario
presenta una solicitud formal para la emisidn de una constancia ante la Unidad de Recursos
Humanos.

2. Determinacion del tipo de constancia: La Unidad de Recursos Humanos identifica el tipo de
constancia solicitada (laboral, salarial, deducciones bancarias y de ley, etc.}.

3. Calculos por la Unidad de Planillas {si aplica): En caso de constancias que requieran
informacidn sobre salario, deducciones o aportes, la Unidad de Planillas realiza los célculos
necesarios.

4. Revision por la Unidad de Recursos Humanos: La Jefatura de RRHH revisa la constancia para

asegurar gue la informacién contenida es correcta y completa.
I T 0 0O B e N S B B B B B O B B B B e i e R
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5. Firmay aprobacién de 1a constancia: Una vez revisada, la constancia es firmada y aprobada
por la Unidad de Recursos Humanos.

6. Entrega de la constancia al empleado y funcionarios: El empleado o funcionara recoge la
constancia en la Unidad de Recursos Humanos, firmando {a recepcién del documento.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de fa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
det Etapa
Proceso
1 Recepcitn de la Solicitud formal | Recibir y 1dia Oficial de Solicitud RRHH
solicitud del del empleado registrar la Planillas registrada
empleado solicitud
2 Identificar el Solicitud Verificar el tipo | 1 dia Oficial de Tipo de RRHH
tipo de registrada de constancia Planillas constancia
constancia identificado
requerida
3 Realizar cdlcvlos | Informacion Realizar los ldia Oficial de Calculos RRHH
si aplica salarial (si calculos Planillas realizados
aplica) necesarios
4 Revisar la Constancia Verificar la 1dia lefe de Constancia RRHH
constancia elaborada exactitud de la RRHH revisada
antes de firmar informacion
5 Aprobar la Constancia Firmary 1dia lefe de Constancia RRHH
constancia revisada aprobar la RRHH firmada
constancia
6 Entregar la Constancia Entregar la 1 dia Auxiliar de Constancia Empleado
constancia al firmada constancia al RRHH entregada
empleado solicitante
7 Recepcidn dela Sclicitud formal | Recibiry 1dia Auxiliar de Solicitud RRHH
solicitud del del empleado registrar la RRHH registrada
empleado solicitud
FIN

Pagina 105 de 278



BLZ °p 90T euided

BRSO
B| UL

P UUDJUO T
£3s3?

U0
P €100 BSIAYY

HHYY 9p 3)3(

SRUDDIIPIP
Asopems
p sOTOE>
50| Ezedy

sejiueld ap ieyiIxny

opeadiud
e ebagud

€] A eueisuce
B Py

UG I5IARL
ered 3R
Aenueswo s wp
peiog 20qe3

PULATL U0 S el
LRl el gt JlF =g al

HHYY 9P Jelyixny

RISURIOD AGIIY

oajdun
P EDUBSUDD
P pruMos

opeajdws

sopeadw3 eaed BOULRISUDD) 3P UDIISAO

0S320.d |ap oln|4 op eweusdelq ‘01

8.7 2P 901 eui3ed ¥Z0Z/6/9T 1BYda4 0'T UDQISiDA
J1o0davaiq sopeajdw] ejed seIpuURISUOD P URNSD S0-HHYY-0d-O¥d
JOn__a(n:n__
SDINSIPRISS HHYY 3p =ameyar e R RS

$3|2121j0d SOlIEUYdIDSI] SO3UNSY ap UoIRIRIIQ

d




8.7 op £0T euided

1aueisuos ap ]
od)3 |3 undas SaPNUDI|OS

SaPNLAHOS SEIJURISUDD SE| BUIWIEIIDLIOD

se| anbiyise|s ap ugnezuoales 1eatylyuapl eied BOUBISUOD Bp EIUBISUOD

anb s1emyos ap opeznewoine HHYY HHYY 8p [euostad od)1 |ap uQIIea|ji3uap! ap odi jap
Jejuawajdu) ofag b4 T € 4 BUIDISIS Jequaia|dw)| ap |BuosIRd {2p ugeNIRdE) OpEISPON I £ B| UD 10443 ugpeulwIBIeq | T

sajexsip HHYY 2p
SOlRINWIGY 8p $812U8)5U0D HHYY apyed lod pnyaios opeaidwa |3 Jod
oL0ES| GO 05N Ip sapnyoos set eled Jod |enuew B| 3p eieipauiu} BPEIUISDI BIIDLIOIE BJIUBISUCD
Jejuswa|duj oleq 4 T 4 4 JBPLEISA SCLBINWIOY UQIS|ABY UQISIAaY opeIIPON € £ 0 ey dwosn pRyjos ap phuN|os T
i d i d | d
pepiuz
(€1} | (2T) | (11} | (OT) | soBson sof sedpu sofsals so| (s} | ()
s08sa1y so| [euld ej ua Jeunuyiaad :
sajuajsixe | eded Jadajqersa Jedipw ejed ofsay osasoad
e eysandsay | oSsaiy ap ua1sIX2 anb odsay ON
(sT) euoz (pr) | IEMPIS?Y | s301u0d Jod saqualpuad SOI0AN0) solo3ediqo ap euogz (g) | 2Wuosoyur | PP ugladizsaq (€} | 19p edes3 (2) M
cfsay EL s31043u0) {6) () $31043u03 (£) oSsary
pepiAn2y3
*SOPENI||Os S031sInbal 50| ap ojuaiw)dwn) @
‘OALLIE0

opuein@ase ‘esiaeud A 21UB12143 RIBUBL ap SOLEUOIDURY A sopeajdwa so| Jod SOPELIN|OS SOIUSWNIGP SOA0 A ‘soisandil) ‘ofeqess ap SeISLBISLOD Jw]

{0SI0U4ENS 130 JHANON

*0%53204d

soneuopuny A sopeajdw3 ejed SE|JUBISUGT P UCIISID

| [

|

L I R et

SODS3IY SO1Y V1SINSIH A SISITYNV ‘NOIDVNTYAI V1 VEVd ZIMLVYIN

A e e i S

10davaid

a

03saly [ap UONISAD “IT

842 °p LOT Pulded ¥Z0Z/6/9T eyd3d 0'T UQISIap
10ddvaid sopeajdil] eled SRIDURISUOY 3P UORSID S0-HHY¥Y-0d-04d
1odavaia

HHYY ap eimejsr

53|B|0110d solleul|diasyg sounsy ap ugidaaug

a




847 2p 80T euided

,o..i._,&étwh uandas ap 57 feyday

p20z 2p 21qwid11das ap Qz :eyda4

lewty

eAeury ejadielpl eiafls s10d dpeqoady

M@&&mo_mﬁ ejoiqed |2qAsIAl :dod opesiaay

eud) 13sI9 ajuuy Fiod opetoger3

sopeajda
B UpjoedyIou
AeSanua ugladadal) opesjdwa |3
ap |ex8ip 3p ugpeLLIULD HHYY Jod upiadaoal ap apie}
BLUB)SIS UN A e8anus ap ua efanus euLy uod eanus epedalnua e epedanus BIDUBISUDI
Jejuawiajdw) oleg £ z OpeZIIELIOINE BLIBLSIS ap ew|y ap ewalsis OpRIPON ¥ € DU RIIUBISUOD e| ap edanu3
SEIDUEISUOD
ap ugpeqo.de
ap sozeyd eaed uoeqoide
seanewolne A ewuy e| esed SEIIURISUOD
sels|e 50p[IB|qEIS? ap ew.y | ered 2IIURISUOD BIIURISUOD
Sp ewa)s|s ayw) sodusay eled soze|d uoad sapw)] sodwan g) ap ugdeqode e| ap uppeqoade
Jejuswisiduw) ofeg b4 z SEJIEWO3NE SEL|Y OJUBIWIPaCId J3ID|ENST opeIRpORW £ £ A el Bl UB OSRJYEY Aewly
|euy ewiiy
e| ap sajue
edpewoine Q]e|paWUl
UQISiAD. oaud jendip 348l A HHuY ewuly ef ap sayue BIURISUOD
ap osasoud UQISIASL 3P BLUDISIS Jod |enuew SRIIUBRISUOD 2| Bp | ua elajdwodut o HHYY 2p uQIag
un jaJa|qe3s3 oleg £ 4 un Jezuzwajduy uoIsiAsy UQIIBIYLIBA 3|g0Q oy v ¥ E1931J03U] UOIDEWIOU} e| Jod ug|siay
sofajdwod HHYY
so|n3|ed ap a3ed Jod
eaed [euo|3ipe se||ued uQisiaaL A onajes sejjueld
ugIsiARl sonajed ap sIEMYOS ap soajewoIne SIUOIINPAP O SIBLIR|eS ap pepiun
i238|qe)sy oleg £ z B3P uQEdLIEA 3|00 ap osn SBWI)SIS 3P 05N oyy ¥ ¥ SOjN2Je> 50| U2 JoMIT ejJod senajed
847 9P 80T eulded ¥207/6/91 ‘eydad O'T ugisiap
q1o0davaia sopeajdw3 esed SePURISUOD Jp UOIISAD S0-HHYY4-0d-0Y4d
TSI S T
._.n_.x,_.n, vdaid

HHYY 8p eJnjejar

S3[R11|04 SolIeuUldIISIg SOIUNSY P UOIIRJ|]

a

ey




D

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Jefatura de RRHH

| DIDADPOL |
|  PRO-PO-RRHH-05 | Gestion de Constancias para Empleados DIDADPOL
{ Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 109 de 278

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

D

DIDADPOL

Inclusion de Elementos Transversaies
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

1 Gestion de Constancias para Empleados

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién |
| éEI  proceso incluye medidas concretas | X | El proceso contempla revisiones y firmas |
| orientadas al Contral Interno y anticorrupcién? ‘responsables en cada etapa para evitar |

| erroresy fraudes.

éEl proceso incluye medidas orientadas a Ia | No aplica, va que el procedimiento es
iDescentralizacién? centralizado en la Unidad de Recursos

Humanos.

4El proceso inciuye medidas orientadas a la No aplica, ya que es un proceso interno y

Participacion Ciudadana? administrativo.

¢E! proceso inciuye medidas orientadas a la | X la constancia emitida asegura que el

Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica? | empleado o funcionario recibe informacién

| clara y precisa sobre su situacion laboral.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Las constancias y solicitudes son archivadas

Archivo Documental? correctamente segin las normativas de

archivo documental.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Estd  alineado con los  objetivos

cumplimiento de los indicadores de PEl

Institucional?

institucionales relacionados con la atencion
al personal y la transparencia.

13. Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de |a DIDADPOL, 2019

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcion del

Fecha ! Version

Cargo Area

Cambio Autorizado por:

cambio Cargo Firma
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Elaboracidn del Documento
Cargo Area de Trabajo Fecha

Elaborado por:

Recursos

13 de septiembre

o/

Amaya Escoto

Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente i i
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Veldsquez Amaya ) . Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma———
0P
Juan Carlos Zefaya 25 de septiembre 5
balma Jefe de la UPEG UPEG de 2024 g
2.
g
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela . L, 25 de septiembre |
Directora Direccion de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que el registro de asistencia y permanencia de los empleados y funcionarios sea preciso y
permita e} control adecuado det cumplimiento de horarios.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de 1a DIDADPOL.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL
2 Reg-002 Manual de Control y Registro de Asistencia
3

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de registro de asistencia y permanencia estd regido por las normativas laborales y
administrativas de DIDADPOL, que aseguran el control y la verificacidn de la asistencia de los
empleados y funcionarios. Entre las politicas mas importantes se incluyen:
A) Reglamento de la Ley Orgénica de DIDADPOL: Proporciona la reglamentacion al marco legal
institucional.
B) Politicas de Contro! Interno: Garantizan gque los procesos de registro de asistencia y
permanencia se realicen de manera transparente y sujeta a auditorias internas.
€) Normas de Transparencia y Rendicién de Cuentas: Aseguran que los registros de asistencia
sean accesibles para revision por parte de los supervisores y dreas administrativas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Supervisar el control de asistencia vy
Recursos Humanos permanencia del personal. '
Unidad de Control Oficial de Planiilas Monitorear las entradas, salidas vy
de Asistencia permanencia del personal, asi como I
. generar informes mensuales. i
Jefes/Supervisor Jefes de Seccién o Unidades | Monitorear la permanencia del personal
Supervisor de RR.HH. durante la jornada laboral y aplicar

medidas  disciplinarias cuando sea

necesario.

W
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Registros de asistencia y salida Plataforma digital Permanente
02 Informes mensuales de asistencia Oficial de RRHH 5 afios
03 Documentacién de medidas Oficial y Supervisor 5 afios

disciplinarias de RRHH

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo | Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 | Informe mensual de asistencia Archivo de RRHH 5 afios
02 Registro de medidas disciplinarias Archivo de RRHH 5 afios
03 Registro de entrada y salida del Plataforma digital Permanente
personal | '

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
* Asistencia: Registro de la presencia del empleado en el lugar de trabajo.

¢ Permanencia: Monitoreo de la actividad del empleado durante la jornada laboral.
e Tardanza: Retardo en la hora de entrada del empleado segtn el horario establecido.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Reglamento de Organizacién y Funciones de fa DIDADPOL

9. Descripcion del Procedimiento

Registro de ingreso del empleado y funcionarios: El empleado o funcionario debe registrar

su ingreso al lugar de trabajo mediante el sistema de control de asistencia.

2. Monitoreo de permanencia en el puesto de trabajo: Los supervisores monitorean la
permanencia del empleado en su puesto de trabajo durante la jornada laboral.

3. Registro de salida del empleado o funcionario: Al finalizar su jornada laboral, el empleado o
funcionario debe registrar su salida.

4. Control de inasistencias: La Unidad de Control de Asistencia verifica las inasistencias y
ausencias no justificadas de los empleados o funcionario y las documenta en el sistema.

5. Control de tardanzas: Se lleva un registro de las tardanzas, notificando a la Unidad de
Recursos Humanos para su monitoreo y seguimiento.

=
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6. Generacion de informes mensuales: La Unidad de Control de Asistencia elabora informes
mensuales que reflejan los registros de asistencia, inasistencias y tardanzas del personal.

7. Toma de medidas disciplinarias (si aplica): Si se detectan inasistencias o tardanzas
recurrentes, se aplican las medidas disciplinarias correspondientes conforme al reglamento
interno.

8. Archivo y custodia de registros: Los registros de asistencia, permanencia, y las medidas
disciplinarias son archivados por la Unidad de Recursos Humanos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivode la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

1 Registrar el Sistema de Registro de Diario Oficial de Ingreso RRHH
ingreso del control de ingreso del Planillas registrado
empleado asistencia empleado

2 Monitorear la Supervision Monitorec de Diario Supervisores | Permanencia RRHH
permanencia directa permanencia monitoreada
del empleado o
funcionario

3 Registrar la Sistema de Registro de Diario Cficial de Salida RRHH
salida del control de salida del Planillas registrada
empleado o asistencia empleado
funcionario

4 Controlar las Registro de Control de Diarie Oficial de Inasistencias RRHH
inasistencias asistencia inasistencias Planillas controladas

5 Controfar las Registro de Control de Diario Cficial de Tardanzas RRHH
tardanzas asistencia tardanzas Planillas registradas

[ Generar Registro de Elaboracion de Mensual Ofictal de Informe RRHH
informes asistencia informes Planillas mensual
mensuales mensuales generado

7 Tomar medidas Informes Aplicacién de Segln lefe de Medidas RAHH
disciplinarias mensuales medidas necesidad RRHH disciplinarias

disciplinarias aplicadas
FIN

M

Pagina 114 de 278



BLZ @p STT euided

{REI0 AP L
TSR P SLuage
2 ua sogsifia
0| R Py

efixy apose
Lt a3t pad xa

[P LN IR
o oaany

A AR N Cag et
vaprrpe At my

NNy ayapadea
wauab ag

SOPALINIOP WU
A opuane Aeip K

Eypousd uos sy
A Lo e B EIA

IR Ak padaa
T T R e

TR

LR TR

HHW 2P 34ar

A E P e = Enxnn-—ﬂ:ﬁu(v
2P LR
b i
o w da s Wl
¥ P A
HHYY @ Jelxmy

IFUOSisg 2P sluspadx3 j@p ugpeZ|EMdY A onsibay

05930.d |ap oln|4 ap eweiSeiq ‘01

8LZ 9p STT euided

+20Z/6/9T relaad

0'T UoIsIap

104Aavaia

BIDUBUBWLIR A BIDUDISISY 3P 0J1siSay

90-HHHY-5d-0dd

HHYY 2p BJnieaf

sajelnijod soleuldidsig So3UnsSy ap uglaaalg

10davaia

X X ¥ ¥

a




84T 2P 9TT euiged

|endip A oojsy
SluIpadxas
[op ugIeaID sepiuiapald
ej esed opezijeidadss sejjijueld ap osn
UGIIEIYLIBA saualpadxs omensuwpe | A opezuepuess [EI3U] UITRIUBUNIOP {osa18u) ononu)
Ijqop p ugIeal? 3p |euossad 2| padxs ap 21|ey 0 PIdxe ayuapadxa
Jeyuawaidu) ofeg z z £ z (euoIIpE ugisiuadng | od ugisiaay un ap upReas) ony ¥ v | |op uppeass e ua o3 [epuopessy | z
UITEIUBLINIOP
ej epo) eled
epored|qo sopIgIaa. sopiginal
UGIDEINLIBA SOJUSWNIOP 3P SOIUBWNIOP
ap osa0ud eIRIPALLILI UQIDEILLISA HHyH ap ereipawy| PAUQLI2 0 BIBWON] | UQPEIUSWNIop
un J@23|qess3 oleg z z £ z apisippayo Jeasy | Jod ugisiaiadng LUGIDEIYLIAA oy ¥ v ugIBEUALINIOQ op uppdaday 1
| d { d | d
pepnua
(e1) | (z1) | {TT)} | (OT) | soBsou sof seBmw so3saul so| (s) | (v)
sofsery so| [eud e|u2 JujunieId -
$2UISIND eled J1933jqe159 Jediyw eled o9sa)u osax0ud
e ejsandsay | oFsoiy ap : d d uaispa anb 3 L EETH d d oN
(s1) euoz (py) | IENPISOY | sejonuoa | Jod saiuslpud sajonuoy | SOrOMEIA0 ap euoz (g) | HP4UY; [op ugndisaq (€) | 19p edeia (z) (1)
osany E 5310430 (6) (s) $3j043u0) (£) ofsary
pepinMidasa
“EPEZI{ENIIE A BIQIS9I0E ‘epez)ued.o
9159 S1UBAS|2J UPIIEWIOMU B] BPOY 3nb opuEIngase ‘|eucsiad [9p SSIUBIPALXS SO| AP USIEZIENIIE A 0SS0 ‘UQIIESST B}IBUI0D B| JeZ)UBIED) OAN3ME0

*053004d€NS 130 IHLNON

|EUDSIBd AP 2IUIPAAXT [3p UGIIEZENIY A 0183y

S095314 SO ¥ V1S3NdSIY A SISNYNV ‘NOIDVNIVAI V1 ViVd ZIMLYIN

*0S300ud

B e R

10davaid

e T

a

ogsaly [op uonsen ‘11

812 3p 91T euided

¥Z0e/6/9T eyded

0'T UgIsiap
104AavaiId BIoURURWIBG A RIDUSISISY P 0JIS130Y 90-HHHYY-Sd-OHd
JOdavaia
HHYY 2P edniejaf »

53|e121|0d soueul|dIasIg SOIUNSY 3p Ug|2931Q

a




8.2 2p LTIT euiSed

QT eydad .\,H,s....vJﬁNON o9p 0..9»:&&%5..3@& ] 1des ap €T :eydad
tewly | S 5 53&%?\5::_"_ c fewsy
[ J /
] v | uﬁ\ W J r 3
wo_umno._&q “» zanbsgdA ejoiqed [3qASN iod opesialy Wmn_ opeloqge|3
sopeAyIIe A . - UQIDBUALID LAY
sayunIpad® 0 OAJjIE
50| sopo) eJed uQPEUIW|IR 8P ns ap sajue
ugpezyjendip SaUE saURIPadxe ap sa1uaipadxa 50| UQEBUILID {efeq) ayuaipadxe
ap osazoud e1a(dwo3d uopezendip | |eaed jpyBp | Bp |2UBtp op|edsal 0 OARYIIE |8 djuBINp 12p uplPeUIwW||?
1@ Jeyaiduiod ofleg z £ 4 Jgjuswadu opjedsay ap UgRe.D oy URIIEWIOU] 3P BPIPIad DoAY | £
sepies
A sepenua
ap oJis|dal 5053238 o2isy A
uQJ 0s8IIe sajualpadxs ap {0J3uod |endip opejosuo ausipadxs |5p ajuR|padxe
Ip 0BIOHUOW E 053238 3p ap SEWBISIS | OS3IIE 3P BIBIS|S 2133.1403U] ugiaendjuew |E OpEjOSUDD
Jejuawa|duw) ofeg 4 £ £ 02J0)|UOWI 13J8((8153 ap osf) un Jeyuawajdu owiadxng 0 OpEZ|JOINE OU 0523IY 05330¢ | 9
SOAIIE
sajudIpadxa
ud SIENSIW) sedx|polad
SBUOISIARY soADE sajenue SBUOISIA) FquaIpadxa |pp
ap ewelSoucn sayuaipadxs esed sevau] ap ewelFoun.d £102400U1 UOIDEDYUSA | EJIPOLIad UDISIASY
Jeuawialtwy oleg 4 € z 53| eJISILYL] SAUOIS|ADY SauoIsIAaY un J33s|qe1s] oy O uQIsIAd 3p eled Auopeayuap | S
[BUOLIN}IISU]
oAlyD.e
ap BWA1SI5 |3p sopeajdw?
ug|siaad e eed 3p |c5U0D edneuwoINe
SopezieWIOINg IS ua sopesaiiu ap ewalss UQIIEIJLIBA |eUoINUISY| AR BLIRISIS
so|030304d S0JEp 3p UQEpl|EA ap [ERICR-TIVE 1] uod oasiBa. op ap BLUA)SIS U2 {enFip | |9 ud uPDBLIIO)U]
sejuawjduy ofeg z £ z ojod010ud un J38|ge1s] uoEp||eA BJEMUOS 3P OSN OpeIApoK ouis1gal | Us JoL] ejoponsifay | ¥
sojuaIpadxe ap
ugpez|jeniie e|
UD SI|BJISBWIBS sajuenodw gjuaipadxa [ap {upeay|pow)
sepo)pne seapouad ojgjpawulajal | sauopezienyoe £1984109U] UQ|IEDJPO ajusipadxa
Jezijeay ofeg z £ Z SEUJBIU| SBLIO)pNY |8 lod ug|smay o)y 0 UQlIezijen)ie ap eyeq 2P ugezieny)yY | £
842 9P LIT euISed ¥T0z/6/91 ey 0T UCISiap
104avala BloUBUBLLIR A BIDUB)SISY P 0115185y 90-HHHY-Sd-OHd

iodavaia
HHYY 9p eanjeyar _

Sa3|RI0|04d SoleUdIISIQ SOIUNSY 3P UGIIBIC 0




D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

b Jefatura de RRHH

DIDADPOL

PRO-PS-RRHH-06 Registro de Asistencia y Permanencia DIDADPOL
Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 118 de 278

12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

PEANTN TR R T

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

| Registro de Asistencia y Permanencia

Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢Ei proceso incluye medidas concretas | X La supervision de la permanencia y los

orientadas al Control Interno vy registros automatizados de entrada vy

anticorrupcién? salida garantizan el control interno.

$El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el procedimiento es

Descentralizacion? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno

Participacion Ciudadana? y administrativo.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X La informacién de asistencia vy

Transparencia y Acceso a la Informacion permanencia es registrada y accesible

Pdblica? para

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Los registros de asistencias vy

permanencia son archivados de acuerdo
a la normativa vigente,

¢El proceso incluye medidas orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucionai?

X | No es parte de la planificacion

estratégica.

13. Bibliografia

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Version

Cargo Area

Descripcion del Cambio Autorizado por:

cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Facilitar v gestionar adecuadamente los permisos solicitados por el personal, asegurando el
cumplimiento de las normativas internas.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos ios empleados y funcionarios de la DIDADPOL que soliciten permisos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL

WiNF-

4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de registro de asistencia y permanencia estd regido por las normativas laborales y
administrativas de DIDADPOL, que aseguran el control y la verificacién de la asistencia de los
empleados y funcionarios. Entre las politicas mds importantes se incluyen:
A) Reglamento de |a Ley Orgdnica de DIDADPOL: Proporciona la reglamentacién al marco legal
institucional.
B) Politicas de Control Interno: Garantizan que los procesos de registro de asistencia y
permanencia se realicen de manera transparente y sujeta a auditorias internas.
C} Normas de Transparencia y Rendicién de Cuentas: Aseguran que los registros de asistencia
sean accesibles para revision por parte de los supervisores y areas administrativas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Supervisar el control de asistencia y
Recursos Humanos permanencia del personal.
Unidad de Oficial de Planillas Monitorear las entradas, salidas vy
Recursos Humanos permanencia del personal, asi como
generar informes mensuales.
Supervisores Supervisores de Recursos Monitorear la permanencia del personal
Humanos durante la jornada laboral y aplicar
medidas disciplinarias cuando sea
necesario.
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Registros de asistencia y salida Plataforma digital Permanente
02 informes mensuales de asistencia Archivo de RRHH 5 afios
03 Documentacion de  medidas Archivo de RRHH 5 afios

disciplinarias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informe mensual de asistencia Archivo de RRHH 5 afios
02 Registro de medidas disciplinarias Archivo de RRHH 5 afios
03 Registro de entrada y salida del | Plataforma digital Permanente
personal

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Asistencia: Registro de la presencia del empleado y funcionario en el lugar de trabajo.

* Permanencia: Monitoreo de la actividad del empleado y funcionario durante la jornada

laboral.
e Tardanza: Retardo en la hora de entrada del empleado y funcionario segln el horario
establecido.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcién del Procedimiento

1. Registro de ingreso del empleado y funcionario: Et empleado o funcionario debe registrar
su ingreso al lugar de trabajo mediante el sistema de control de asistencia.

2. Monitoreo de permanencia en el puesto de trabajo: Los supervisores monitorean la
permanencia del empleado en su puesto de trabajo durante la jornada laboral.

3. Registro de salida del empleado y funcionario: Al finalizar su jornada laboral, el empleado y
funcionario debe registrar su salida.

4. Control de inasistencias; La Unidad de Control de Asistencia verifica las inasistencias y
ausencias no justificadas de los empleados y funcionario y las documenta en el sistema.

m
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5. Control de tardanzas: Se lleva un registro de las tardanzas, notificando a la Unidad de

Recursos Humanaos para su monitoreo y seguimiento.

6. Generacién de informes mensuales: La Unidad de Control de Asistencia elabora informes
mensuales que reflejan los registros de asistencia, inasistencias y tardanzas del personal.

7. Toma de medidas disciplinarias (si aplica): 51 se detectan inasistencias o tardanzas
recurrentes, se aplican las medidas disciplinarias correspondientes conforme al reglamento

interno.

8. Archivo y custodia de registros: Los registros de asistencia, permanencia, y las medidas

disciplinarias son archivados por la Unidad de Recursos Humanaos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Registrar el Sisterna de Registro de Diario Oficial de Ingreso RRHH
ingreso del control de ingreso def Planilla registrado
empleado y asistencia empleado
funcionario
2 Monitorear la Supervisién Monitoreo de Diario Supervisores | Permanencia RRHH
permanencia directa permanencia maonitoreada
del empleadoy
funcionario
3 Registrar la Sistema de Registro de Diario Oficial de Salida RRHH
salida del conirol de salida del Planilla registrada
empleado y asistencia empleadoy
funcionario funcionario
4 Controlar las Registro de Control de Diario Oficial de Inasistencias RRHH
inasistencias asistencia inasistencias Planilla controladas
5 Controlar las Registro de Control de Diario Oficial de Tardanzas RRHH
tardanzas asistencia tardanzas Planilla registradas
& Generar Registro de Elaboracion de | Mensual Oficial de Informe RRHH
informes asistencia informes Planilla mensual
mensuales mensuales generado
7 Tomar medidas Infarmes Aplicacién de Segin lefe de Medidas RRHH
disciplinarias mensuales | medidas necesidad RRHH disciplinarias
disciplinarias aplicadas
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
D Inciusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos .

| DIDADPOL |

| Descripcién del Proceso: | Gestion de Permisos o
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién 1
¢El proceso incluye medidas concretas | X La supervision de la permanencia y los
orientadas al Control Interno vy registros automatizados de entrada y
anticorrupcién? salida garantizan el control interno.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el procedimiento es
Descentralizaciéon? centralizado en la Unidad de Recursos

Humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno
Pariicipacion Ciudadana? y administrativo.
4El proceso incluye medidas orientadas a la | X | ta informacion de asistencia vy
Transparencia v Acceso a la Informacién | permanencia es registrada y accesible
Publica®? | para
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X | Los registros de  asistencias vy
Archivo Documental? ] permanencia son archivados de acuerdo |
| ala normativa vigente, l

¢El proceso incluye medidas orientadas al X | No es parte de la planificacion ';
cumplimiento de los indicadores de PEI estratégica.
Institucional?

13. Bibliografia

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL, 2019

e Normativa interna de Recursos Humanos. (2019-2024)

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

s Formato de permisos
* Formato de informe mensuai de permisos

ey —————— T — W maa SN mwMEA
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién Cargo Area cambio Cargo Firma

#
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar la afiliacién de los empleados y funcionarios de ia DIDADPOL a los sistemas de seguridad
social y seguro de vida de manera eficiente y conforme a la normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de la DIDADPOL gue deben ser afiliados al seguro de
vida v a |a seguridad social.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo
1 Reg-001 Regiamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Seccidn de RRHH
3 LO-IHSS Ley Organica del IHSS
4

4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de afiliacién al seguro vida y la seguridad social del personal de ia DIDADPOL estd alienado
con las normativas laborales y de seguridad social vigentes en Honduras. Algunas de las politicas
clave son:

A) Ley del Instituto Hondurefio de Seguridad Social {{HSS}: Regula la afiliacion obligatoria de
los empleados y funcionarios al sistema de seguridad social, asegurando que todos los
trabajadores cuenten con acceso a servicios de salud, jubilacién y otras prestaciones
sociales.

B) Contratos de Seguro Privado: Establece los términos y condiciones bajo los cuales los
empleados y funcionarios de DIDADPOL estan afiliados a un seguro de vida,
complementando los beneficios ofrecidos por el sistema publico de seguridad social. Este
seguro proporciona cobertura adicional para servicios médicos, hospitalarios, y otros
beneficios de bienestar.

C) Politicas de Proteccién Social: Estas politicas garantizan que todos los empleados v
funcionarios de DIDADPOL estén cubiertos por mecanismos de proteccion social
adecuados, asegurando su bienestar en casos de enfermedad, invalidez, accidentes
laborales y jubilacion.

D) Politica de Transparencia y Acceso a la Informacién: Asegura que los empleados y
funcionarios reciban informacién clara sobre los términos y condiciones de su afiliacién
tanto al sistema de seguridad social como al seguro privado, promoviendo la transparencia
en todo el proceso.

— . e GG B S D S G DS DS e S S B I S et SUR— —
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E} Cumplimiento de Obligaciones Legales: El DIDADPOL esta comprometido a cumplir con
todas las obligaciones legales relacionadas con la afiliacion de su personal a los sistemas
de seguridad social y seguros privados, garantizando que los empleados reciban sus
beneficios en tiempo y forma.

5. Responsables del Procedimiento

Seguridad Social

de seguridad social.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Coordinacién del proceso de afiliacion.
Humanos
{HSS Instituto Hondurefio de Proceso de afiliacion y registro en el sistema

Compafiia de Seguros

Compafiia de Seguros Privados

Proceso de afiliacion al seguro privado.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacién inicial del empleado Oficial de RRHH 5 afios
y funcionarios
02 Formulario de afiliacion Archivo de RRHH Permanente
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Afiliacion a IHSS y seguro privado Plataforma digital Permanente
02 Confirmacion de afiliacién Oficial de RRHH Permanente

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

o Afiliacién: Proceso mediante el cual el empleado o funcionarios es registrado en el sistema
de seguridad social y en un seguro privado.
e Seguro Privado: Cobertura médica adicional contratada por la institucién para garantizar la
proteccion de los empleados y funcionarios en &reas no cubiertas por el sistema de
seguridad social estatal.
e IHSS (Instituto Hondurefio de Seguridad Social): Institucién responsable de brindar
servicios de salud, jubilacién, y prestaciones a los empleados y funcionarios del sector

publico y privado.
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Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

IHSS Instituto Hondurefio de Seguridad Social
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcion de documentos iniciales del empleado: El Auxiliar de Recursos Humanos recibe
los documentos requeridos del empleado (como ficha de datos personales, contrato, y
documentos de identificacidn} necesarios para el proceso de afiliacion.

2. Entrega de formularios de afiliacién al empleado: Se entrega al empleado los formuiarios
correspondientes tanto del IHSS como del seguro privado, que el empleado debe completar.

3. Verificacién de informacion y documentos: El Auxiliar de Recursos Humanos verifica que ia
informacidn suministrada y los documentos estén completos y correctos antes de proceder
con la afiliacidn.

4. Registro en el sistema de seguridad social ([HSS): Se registra al empleado en el sistema de
seguridad social (iHSS) mediante la plataforma correspondiente, asegurando que tenga
acceso a sus beneficios.

5. Registro en el seguro privado: Se realiza el registro del empleado en la compafifa de seguros
privada contratada por la institucion para brindar cobertura adicional.

6. Confirmacién de afiliacion al empleado: El empleado es notificado una vez que se confirme
su afiliacién tanto al IHSS como al seguro privado, y se le entregan las credenciales o
comprobantes necesarios.

7. Actualizacidén periédica de datos: Se verifica y actualiza peridédicamente la informacién del
empleado en ambos sistemas para asegurar gque los registros estén actualizados.

8. Control y archivo de documentos: Todos los documentos relacionados con la afiliacién son
archivados y custodiados en la Unidad de Recursos Humanos para su consulta y auditoria
futura.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
i Recibir Documentos Recepcion de Diario Oficial de Documentos RRHH
documentos del | iniciales del documentos Planillas recibidos
empleado ¢ emgpleado y
funcionario funcionarios
2 Entregar Formularios de Entregar Diario Oficial de Formularios RRHH
formularios de afiliacién formularios al Planiflas entregados
afiliacidn empleado o
funcionario

e e e e e e S S S R o e I AR e D AR EoE e e SR e L S S
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Verificar [a Documentosy | Verificacionde | Diario Oficial de Datos RRHH
informacidn formularios datos Planillas verificados
Registrar al Formulario ingresar datos Diario Oficial de Empleado IHSS
empleado en IHSS en el sistema Planillas registrado
IH55 del 1H5S
Registrar al Formulario de Ingresar datos Diario Oficial de Empleado Compafiia
empleado o seguro privado | en el sistema Planillas registrado de seguros
funcionario en de seguro
el seguro privado
privado
Notificar al Confirmacidn Notificar al Diario Oficial de Afiliacion Empleado
empleado ¢ de afiliacién empleado o Planillas confirmada
funcionario funcionario
Actualizar datos | informacion del | Actualizacion Anual Oficial de Datos RRHH,
periddicamente | empleado o de datos Planillas actualizados IHSS,
funcionario Seguro
Privado
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacidn
D inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: l Afiliacidn al Seguro Privado y Seguridad Social
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién
¢El proceso incluye medidas concretas | X La verificacion de datos y Ia
orientadas al Control Interno ¥y documentacién formal garantizan la
anticorrupcion? transparencia y el control del proceso.
{El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el procedimiento es
Descentralizaciéon? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.
éEl proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que es un proceso interno
Participacién Ciudadana? y administrativo.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X Los empleados reciben informacion
Transparencia y Acceso a la Informacion ! clara sobre su afiliacidn y beneficios.
Piblica? ) |
éEl proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los documentos de afiliacion son
Archivo Documental? archivados y custodiados de manera
| segura.
éEl proceso incluye medidas orientadas al | X | El procedimiento esta alineado con los
| cumplimiento de los indicadores de PE! | objetivos institucionales relacionados |
| Institucional? | con la proteccién social del personal.

13. Bibliografia

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales
DIDADPOL.
Normativa interna de Recursos Humanos.
Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022.

14. Anexos

e Ficha de empleado o funcicnario.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Meybel Fabiola A drﬁi?\rii:::tiva Seccion 20 de septiembre
Veldsquez Amaya ) I Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembr
Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \ Firma p
Silvia Marcela | . L 25 de septiembre
| Directora Bireccion de 2024 ——

Amaya Escoto
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1. Objetivo dei Procedimiento

El objetivo de este procedimiento es gestionar de manera eficiente el proceso completo de
vinculacion de personal operativo y administrativo, desde la recepcién de la solicitud de personal
hasta la confirmaciéon de su integracién formal al Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
{DIDADPOL).

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica a todo el personal operativo y administrativo que sera vinculado al
DIDADPOL. Cubre desde |a solicitud de personal, reclutamiento, seleccidn, contratacién, afiliacion a
beneficios, entrega de equipos, induccién, y hasta la confirmacion final de la vinculacién.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacidn y Funciones de fa DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de Ja Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal operativo y administrativo estd
alineado con las normativas laborales y administrativas aplicables, asegurando la igualdad de
oportunidades y la transparencia en la seleccién de candidatos.

A) Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL: Establece todo relativo al
funcionamiento institucional de DIDADPOL.

B) Politica de Transparencia en fa Contratacién: Promueve la publicacién abierta de vacantes
y el uso de criterios objetivos para la seleccién de personal, garantizando que el proceso
sea justo y basado en méritos.

C} Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccién y el seguimiento al
personal operativo contratado, asegurando su correcta integracion a las actividades de la
institucidn.

5. Responsables dei Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Supervisar el proceso de vinculacion de
Recursos Humanos personal.
Areas Solicitantes lefes de Area Solicitar personal y colaborar en Ias
entrevistas.

#
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SEFIN Coordinador SEFIN Validacién del personal en el sistema de
SEFIN.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitudes de personal Archivo de RRHH 5 afios
02 CV de candidatos Archivo de RRHH 5 afios
03 Acuerdos o Contrates firmados Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Personal vinculado formalmente Archivo de RRHH Permanente
02 Contratos firmados y archivados Archivo de RRHH Permanente
03 Afiliacion a IHSS y seguro privado Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Reclutamiento: Proceso de busqueda y atraccién de candidatos para cubrir vacantes de
personai operativo.
o Seleccidon: Evaluacién y entrevista de candidatos para identificar a aquellos que cumplen
con los reguisitos del puesto.
e Induccién: Procesc mediante el cuat el nuevo empleado es integrado a la organizacion,
conociendo las normas y procedimientos de la institucién.

* Vinculacion de Personal: Proceso que abarca desde la solicitud de personal hasta su
induccién formal en la institucién.

e SEFIN: Secretaria de Finanzas encargada del registro y control de némina de
empleados ptblicos.

¢ Planillas: Documento que refleja los pagos a realizar a los empleados, incluyendo
salarios, deducciones y otros beneficios.

¢ Sistema SIREP: Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos gue gestiona
la informacién laboral del personal del Estado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos

o emwwmm T g T D O S Se——— L B—— B
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DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
SIREP Sistema de Registro y Control de Empieados Publicos

9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcidon de solicitud de personal: Las dreas que necesitan personal operativo ©
administrativo envian una solicitud formal a la Unidad de Recursos Humanos. El personal a
contratar puede ser contratado para la realizacion de procesos de encuestas o censos,
puede ser personal permanente de la institucién o por contrato.

2. Publicacién de vacantes: La Unidad de Recursos Humanos publica las vacantes en
plataformas digitales y otros medios de difusién.

3. Revisién y depuracion de CV: Recursos Humanos revisa los CV recibidos y selecciona a los
candidatos que cumplan con los requisitos del perfil solicitado.

4. Realizacién de entrevistas: Se realizan entrevistas a los candidatos preseleccionados, en las
que participan tanto Recursos Humanos como los jefes de drea.

5. Seleccién de candidatos: Se selecciona a los candidatos mas aptos para el puesto y se les
notifica para proceder con la firma del contrato.

&. Firma de contrato o acuerdo: Los candidatos seleccionados formalizan su relacién con el
DIDADPOL mediante la firma de un contrato de trabajo, que sera archivado y escaneado
para su registro.

7. Registro en némina y SEFIN {SIREP): El personal es registrado en el Sistema de Registro y
Control de Empleados Publicos (SIREP) y en la nomina para recibir los pagos
correspondientes.

8. Afiliacién a seguro social y seguro privado: El nuevo personal es afiliado al Instituto
Hondurefio de Seguridad Social (IHSS} y a un seguro privado.

9. Entrega de equipos y herramientas (si aplica): El personal recibe los equipos necesarios
para el desempefio de sus funciones, como computadoras, celulares, o herramientas
especializadas.

10. Induccién y capacitacion inicial: El nuevo personal participa en un programa de induccién
para conocer las politicas, procedimientos, y normativas de DIDADPOL.

11. Asignacién de supervisor y espacio de trabajo: Se asigna un supervisor al empleado y se le
otorga un espacio de trabajo adecuado dentro de la organizacién.

12. Confirmacién de vinculacién completa: Se confirma la vinculacion formal del empleado una
vez cumplidos todos los pasos anteriores, asegurando su integracion al DIDADPOL.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Respensable Producto Envio a:
dei Etapa
Proceso
1 Recepcion de Solicitud de Recibir y Diario Jefes de Area | Solicitudes RRHH
solicitud de personal revisar recibidas
personal solicitud

w
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2 Publicar las Solicitudes Publicar en Diario Unidad de Vacantes Plataformas

vacantes plataformas Comunicacion | publitadas
Institucional

3 Revisar y CVde Revision y Diario Comision Candidatos RRHH
seleccionar CV | candidatos seleccion Evaluadora seleccionados

4 Realizar cv Entrevistas Diario Comision Evaluacion de RRHH
antrevistas seleccionados Evaluadora candidatos

5 Seleccionar Resultados de Seleccion Diario Comision Candidatos RRHH
candidatos entrevistas Evaluadora seleccionados

6 Firma de Contrato Firma de Diaric Director Contrato RRHH
acuerdo o contrato firmado
contrato

7 Registro en Informacién del Registro en Diario Oficial de Personal SEFIN
néminay acuerdo o SIREP Planillas registrado
SEFIN {SIREP) contrato

8 Afiliacién a Documentos del | Afiliacion a biario Oficial de Afiliaciones IHSS y
1HSS y seguro empleado IHSS y seguro Planillas completadas Segurp
privado privado

] Entrega de Equipos Entrega de Diario Oficial de Persanal Areas
equipos y necesarios eguipos Bienes equipado Operativas
herrarnientas

10 Realizar Plan de induccién Diario Unidad de Personal Supervisor
induccion y induccion RRHH capacitado
asignar Oficial de
espacio Bienes

11 Asignar Plan de Asignacion Diario Oficial de Supervision Supervisor
supervisor y integracién Bienes asignada
espacio de lefe
trabajo inmediato

12 Confirmar Resultados de Confirmacion Diario Unidad de Vinculacion Supervisor
vinculacién induccién RRHH formalizada
completa

FIN

M
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

[

D

DIDADPOL

Matriz de Verificacion
inciusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

] Vinculacion de Personal

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
éLa descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso incluye revisiones
concretas orientadas al Control interno y docurmentadas y controles de validacion
| anticorrupcion? internos en cada etapa para asegurar
, transparencia.
| ¢La descripcion del proceso incluye medidas X | No aplica, ya que el proceso es
orientadas a la Descentralizacion? centralizado en la Unidad de Recursos
i Humanos.
¢La descripcién del proceso incluye medidas X | No aplica, ya que es un proceso
orientadas a la Participacién Ciudadana? administrativo interno que no involucra
participacion ciudadana. |
éLa descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso es transparente y estd sujeto "
orientadas a la Transparencia y Acceso a la a auditoria interna y controf de acceso a
Informacion Publica? la informacién de los empleados y
| funcionarios.
éla descripcion del proceso incluye medidas | X Toda la documentacién relacionada con
| orientadas al Archivo Documental? ta wvinculacion y contratacion es
archivada de forma segura en |a Unidad
de RRHH.
¢éLa descripcién del proceso incluye medidas | X El proceso estd alineado con los
orientadas al cumplimiento de los indicadores del Plan  Estratégico
. indicadores de PEl Institucional? Institucional (PEl) para la gestion

| eficiente de recursos humanos. j

13, Bibliografia

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

DIDADPOL, 2019

Normativa interna de Recursos Humanos, 2019-2024,
¢ Guia Metodologia para la Eiaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022.

M

Pagina 151 de 278



D

Direcciéon de Asuntos Disciplinarios Policiales

it Jefatura de RRHH
DIDADPOL
PRO-PS-RRHH-09 Vinculacion de Personal DIDADPOL
Versidn 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 152 de 278
14, Anexos

Publicaciones para reclutamiento
Borrador de acuerdo
Borrador de contrato

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor Descripcién del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024

Revision del Documento
Revisado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente i . 1
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Velasquez Amaya . A Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre
Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
|
Silvia Marcela . " ” 25 de septiembre
Amaya Escoto | Directora Direccion de 2024
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Solicitud y Aprobacion de Vacaciones
Fecha: 16/9/2024

1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera eficiente las solicitudes de vacaciones, garantizando que el proceso de
aprobacién cumpla con la normativa interna y que los registros sean actualizados correctamente.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados de |a institucion gue soliciten vacaciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Jefatura de RRHH

4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de solicitud y aprobacion de vacaciones esta alineado con las normativas laborales
aplicables, garantizando el cumplimiento de los derechos del empleado y la continuidad de las
actividades institucionales,

A} Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la hormativa de la DIiDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccién y el seguimiento al
personal operativo contratado, asegurando su correcta integracidn a las actividades de la
institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Revision y aprebacion final de las solicitudes

Humanos de vacaciones.

Area Solicitante Jefe Inmediato Aprchacién inicial de las solicitudes de

vacaciones.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitud de vacaciones Archivo de RRHH 5 afios
02 Documento de aprobacién de Archivo de RRHH 5 afios

vacaciones
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7. Productos o Resuitados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Vacaciones aprobadas Archivo de RRHH Permanente
02 Registro actualizado en el sistema Plataforma digital Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Vacaciones: Periodo de descanso remunerado al que tiene derecho el empleado tras
acumular dias de trabajo continuado.
e Solicitud de Vacaciones: Documento que el empleado presenta para pedir autorizacion
para tomar vacaciones.
e Registro de Vacaciones: Base de datos que contiene la informacién sobre los dias de
vacaciones acumulados y disfrutados por cada empleado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Procedimiento

1. Recepcion de solicitud de vacaciones: El empleado presenta una solicitud formal de
vacaciones a su jefe inmediato o a la Unidad de Recursos Humanos, detallando las fechas
solicitadas para su descanso.

2. Verificacion de disponibilidad de dias de vacaciones: La Unidad de Recursos Humanos
verifica en el sistema la cantidad de dias disponibles para el empleado y confirma si es
posible aprobar |z sclicitud.

3. Aprobacidn del jefe inmediato (si aplica): El jefe inmediato revisa la solicitud, considerando
las necesidades operativas del drea y la disponibilidad del empleado, y aprueba o rechaza la
solicitud.

4. Revision y aprobacion por la Unidad de Recursos Humanos: Una vez aprobada por ei jefe
inmediato, la solicitud se remite a la Unidad de Recursos Humanos para su revision final y
aprobacién formal.

S. Generacion del documento de aprobacion de vacaciones: La Unidad de Recursos Humanos
elabora el documento oficial de aprobacién de las vacaciones, indicando las fechas exactas
en las gue el empleado estard ausente.

6. Entrega del documento al empleado: El documento de aprobacion es entregado al
empleado, quien lo firma como recibido y puede proceder a disfrutar de sus vacaciones en

ias fechas autorizadas.
m
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7. Actualizacién del registro de vacaciones en el sistema: La Unidad de Planillas actualiza el
registro de vacaciones en ef sistema, descontando los dias autorizados del total acumulado
del empleado.

8. Monitoreo del retorno del empleado: Al finalizar las vacaciones, se verifica el retorno del
empleado a su puesto de trabajo en la fecha acordada y se actualiza el sistema con cualquier

ajuste necesario.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de 12 Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
dei Etapa
Proceso
1 Recibir la Solicitud de Recepcion de | Diario Unidad de Solicitud RRHH
solicitud de vacaciones fa solicitud RR.HH. registrada
vacaciones
2 Verificar la Registro de Verificacion | Diario Jefe de RRHH Disponibilidad RRHH
disponibilidad | vacaciones de dias verificada
de dias acumulados
3 Aprobar fa Solicitud Revisidn y Diario Jefe Solicitud RRHH
solicitud por el | registrada aprobacidn inmediato aprobada o
jefe inmediato del jefe rechazada
| inmediato
4 Aprobar la Solicitud Revision y Diario Jefe de RRHH Vacaciones RRHH
selicitud por aprobada aprobacién aprobadas
RRHH final
5 Generar el Solicitud Elaboracidn Diario Auxiliar de Documento RRHH
documento de | aprobada del RRHH generado
aprobacion documento
de aprobacion
[ Entregar el Documento de Entregay Diario Jefe de RRHH Documento Empleado
documento al aprobacion firma de entregado
empleado o recibido
funcionario
7 Actualizar el Registro de Actualizacion Diario Jefe de RRHH Registro RRHH
registro de vacaciones del registro en actualizado
vacaciones el sistema
8 Monitorear el Fechas Monitoreo de | Segiin Oficial de Retorno RRHH
retorno del aprobadas retorno necesidad | Planillas monitoreado
empleado
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacidn
D Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
g Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: [ Solicitud y Aprobacién de Vacaciones ]
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X Las solicitudes y aprobaciones de
orienfadas al  Control Interno ¥y vacaciones estan formalizadas con
anticorrupcién? documentos que  garantizan la
transparencia.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso es |
Descentralizaciéon? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.
éEl proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que es un proceso interno
Participacion Ciudadana? y administrativo.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X La disponibilidad de dias vy las
Transparencia y Acceso a la Informacién aprobaciones de vacaciones son
Publica? transparentes y registradas
formalmente.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X | Todos los documentos relacionados con
Archive Documentai? ' la aprobacién de vacaciones son
archivados en la Unidad de Recursos
Humanos.
: &El proceso incluye medidas orientadas al | X El proceso esta alineado con los
cumplimiento de los indicadores de PE| indicadores institucionales relacionados
Institucional? con la gestion de tiempo del personal.

13. Bibliografia

¢ Reglamento de Qrganizacidn y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales
DIDADPOL.

¢ Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022.

14. Anexos

s Solicitud de vacaciones
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Nombre completo: No. Empleads
Fecha da mngraso a2 Institucién
Depacamento o Aren: Cargo
VACACIONES

No. de ds de vacaciones zolicitadac
Dias 2 tomar 2 partic del:

No. de dias aprobados

Hasta: |Septeseﬂtzahbomel:
Exn &l caso ds las Gerencia o Unidades, fstor indicar quien lo cobrird en su 2

Fecha de Solicstod: Fachs de autenizacidn:

Solicitentis Jete inmedisto
PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Dias de Vacaciones gansdas:

Dias da Vacaciones gozsdas:

Peziodo:

Dias de vacaviones pendientes de tomar:
Fecha:

Nombze, pussto, sello de quiet: vahda:

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

. e _ - =
echa | Versidn Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024 (
Pl
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerent g
Meybel Fabiola A dminiitraetiva Seccion 20 de septiembre
Velasquez Amavya . . Administrativa de 2024
Financiera
I
Verificacidn del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre
Palma lefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela Directora Direccion 25 de septiembre _|

Armaya Escoto

de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que los empleados nuevos o aquellos que requieren actualizacidon reciban una orientacidn
adecuada para adaptarse a las politicas, procedimientos y cultura de la institucidn.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de nuevo ingreso y al personal que cambia de puesto
en |a institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de fa DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de fa Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de induccién y reinduccién de personat se ajusta a las normativas de capacitacion del
sector publico y a las politicas internas de DIDADPOL, garantizando que todo ej personal nuevo y el
existente reciba una formacion adecuada para cumplir con sus funciones.

A) Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Direccidon de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccién y el seguimiento al
perscnal operativo contratado, asegurando su correcta integracién a las actividades de ia
institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervision del procese de induccion y
Humanos reinduccion. |
Unidad de Recursos Oficial de Planillas Planificacion y ejecuciéon de las sesiones d |
Humanos induccién. |
Supervisores | Jefe de Area Monitoreo de la adaptacién del nuevo
| personal. B

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo fnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Plan de induccidn Archivo de RRHH Permanente
[ —__mp < = BN N W= e e N e = _ B e 5 RS __In Il IS S S e B
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02 Material de capacitacion Plataforma digital Permanente
03 Documentacion de  politicas vy Archivo de RRHH Permanente
procedimientos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Empleados capacitados Archivo de RRHH Permanente
02 Monitoreo de adaptacién completado Plataforma digital Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

induccidn: Proceso de formacion inicial que recibe un empleado al ingresar a la institucién.
Reinduccidn: Proceso de capacitacion para empleados existentes, orientado a actualizar sus
conocimientos en procedimientos, politicas o herramientas nuevas.

Capacitacién: Formacion gue se le otorga al personal para mejorar sus habilidades y
conocimientos dentro de la institucidn,

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9.

@

8.

Descripcion del Procedimiento

a. Induccién General
Elaborar un Calendario de Induccidn.
Elaborar el listado detallado del personal del nuevo ingreso.
Preparacidn logistica del evento de Induccidn.
Recorrido de presentacion a las autoridades, compafieros de trabajo; conocimiento de las
instalaciones y oficinas de {.A DIDADPOL.
Elaborar el Plan de Induccién General y examen corto de conocimiento.
Aprobacién del Plan de Inducciéon General.
Desarrollo de las capacitaciones plasmadas y debidamente aprobadas en el del Plan de
induccién General.
Aplicacion del examen de evaluacidn.
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a. Si obtuviera una evaluacion menor al 70%, tendrd una oportunidad mas para
aprobario.

9. Entrega de documentacién a Recursos Humanos:
a. Formulario de evaluacion de Induccién General completamente lleno y firmado.

10,

b. INDUCCION AL PUESTO.

mkSHNH

Induccién al Puesio.
6. Aplicacidén del examen corto del temario evacuado en la Induccion General.

a. Siobtuviera una evaluacion menor al 70%, tendrd una oportunidad mas para
aprobarlo.
7. Enirega de documentacion a Recursos Humanos:
a. Formulario de evaluacién de Induccion al Puesto;
b. Plan de Induccidn al Puesto;

c. Examen de induccion.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Archivo de documentacién entregada a Recursos Humanos al expediente de personal.

Revision y discusién del perfil y descriptor de puesto con el personal de nuevo ingreso.
. Preparacion logistica del evento de Induccion.
Elaborar el Plan de Induccidn al Puesto y examen evaluacion de conocimiento.
. Aprobacion del Plan de induccidn al Puesto.
. Desarrollo de las capacitaciones plasmadas y debidamente aprobadas en el del Plan de

Archivo de documentacién entregada a Recursos Humanos al expediente de personal.
Personal de nuevo ingreso incorporarse a su puesto de trabajo.

Etapas | Objetivodeta Insumo Actividad Tiempo Responsabl Producto Envio a:
del Etapa e
Proces
[
Induccién General
1 Calendario de | Planificarfa Fechasy Elaborar un 1dia Unidad de Calendario de
Induccion induccién de los | cronpgrama de Calendario de Recursos Induccién
nuevos disponibilidad Induccion Humanos
empleados
2 Listado del Registrar a los Informacion del | Elaborar el 1dia Unidad de Listado del
personal empleados de perscnal de listada Recursos personal
nuevo nuevo ingreso nuevo ingreso detallado del Humanos nuevo
personal dei
= | nueveo ingreso
3 Preparacién | Organizar fos Cronograma, Preparacién 2 dias Unidad de Logistica
logistica | recursos espacio fisico, logistica del Recursos preparada |
! logisticos para materiales de evento de Humanos,
la induccidn presentacion Induccidn |
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Administracid
n
4 Presentacién Integrar a los Agenda del dia Recorrida de 1dia Direccién Personal
del personal empleados al presentacién Ejecutiva, presentado y
equipo de alas RRHH familiarizado
trabajo autoridades y
compaiiercs
5 Plan de Crear un plan de | Informacion Elaborar el 2 dias Unidad de Plan de
induccién formacién para sobre las Plan de Recursos Induccidn
les nuevos necesidades de Induccién Humanos General
empleados formacion, Generaly
Normativas y examen corto
procedimientos | de
institucionales conacimiento
6 Aprobacién Validar el plan Plan de Aprobacién 1dia Direccidn Plan de
del plan para su Induccidn del Plan de Ejecutiva Induccion
implementacion | General Induccion aprobado
General
7 Desarrollo de | Proparcionar Plan de Desarrollode | 3 dias Unidad de Capacitacione
capacitacione | formacidn Induccidn las RRHH, s realizadas
5 basica a los General capacitacione Capacitadore
nuevos s plasmadas s asignados
empleados en el Plan de
Induccidn
8 Aplicacidn del | Evaluarel Exarnen de Aplicacion del | 1dia Unidad de Examen
examen conocimiento Induccion examen de RRHH aplicado
adguirido evaluacion
9 Repeticidn del | Repetir el Examen de Aplicacion del | 1dia Unidad de Examen
examen {sies | examen si el Induccidn segundo RRHH aprobado o
necesario} puntaje es examen de no aprobado
menor al 70% evaluacion
10 Entrega de Formalizar la Formuiaric de Entrega de ldia Unidad de Documentacio
documentos induccidn en el evaluacién dela | documentacio RRHH, n entregada y
expediente de Induccidn n & Recursos Personal archivada en
personal General Humanos expediente
personal
Induccidn al Puesto
1 Revisidn del Asegurar que el Perfil de puesto, | Revisiony 1dia Unidad de Perfil de
perfil de nuevo descriptor del discusién del Recursos puesto
puesto empleado puesto perfily Humanos, comprendido
comprende su descriptor de Supervisor y aceptado
roly puesto con el inmediato
responsabilidad personal de
es nuevo ingreso
2 Preparacion Organizar los Cronograma, Preparacion 1 dia Unidad de Logistica
logistica recursos espacio fisico, logistica del Recursos preparada
logisticos para materiales de evento de Humanos,
lainduccién presentacién Induccién Administracid
n
3 Plan de Crear un plan de | informacion Elaborar el 2 dias Unidad de Plan de
Induccién al formacidn sobre las Plan de Recursos Induccidn al
Puesto especifico para responsabilidad | Induccién al Humanos, Puestoy
el puesto es del puesto Puesto y Supervisor examen
examen de inmediato preparado
evaluacién
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4 Aprobacién Validar el plan Plan de Aprobacién 1dia Direccidn Plan aprobado
del plan de de induccién Induccion al del Plan de Ejecutiva,
induccién para su Puesto Induccidn af Supervisor
implementacion Puesto inmediato
s Desarrollode | Proporcionar Plan de Desarrollode | 3 dias Unidad de Capacitacione
capacitacione | formacién Induccidn al las RRHH, s realizadas
s especifica al Puesto capacitacione Supervisor
nuevo aprobado s plasmadas inmediato
empleado para en el Plan de
SuU puesto Induccion al
Puesto
[ Aplicacion del | Evaluarel Examen de Aplicacion del | 1dia Unidad de Examen
examen conocimiento nduccidn al exaren corto RRHH, aplicado
adquirido por el | Puesto del temarie Supervisar
nuevo evacuado en inmediato
empleado |a Induccién
General
7 Repeticién del | Repetir el Examen de Aglicacién del | 1dia Unidad de Examen
examen (sies | examensiel Induccidn al segundo RRHH, aprobado o
necesario} puntaje es Puesto examen de | Supervisor no aprobado
menor al 70% evaluacion inmediato
8 Entrega de Formalizar la Formulario de Entrega de 1dia Unidad de Documentacio
docurnentos induccidn-en et evaluacidn, Plan | documentacié RRHH, n entregada
expediente de de Induccidn al n a Recursos Personal
personal Puesto, Examen | Humanos
de Induccidn
g Archivo de Resguardar los Formulario de Archivo de 1dia Unidad de Documentos
documentacié | documentosde | evaluacion documentacid RRHH archivados
n induccién en el completamente | nentregadaa
expediente del lleno y firmado Recursos
empleado Humanos
10 Incorporacion | Formalizar el Documentos de | Personal de 1dia Supervisor Empleadc
al puesto inicio de las contratacién y nuevo ingreso inmediato incorporado
funciones del plan de incorporarse
nuevo induccién a su puesto
empleado completado de trabajo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

[ Proceso de Induccién y/o Reinduccion del Personal

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacidn Si | No | Respuestas de Verificacion _

¢El proceso incluye medidas concretas | X La firma de recibido y la documentacién

orientadas al Control Interno vy de la induccién garantizan un controt

anticorrupcién? adecuado del proceso.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que la induccion se

Descentralizacion? coordina centralmente desde RRHH.

éEl proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que es un proceso interno

Participacion Ciudadana? | de capacitacién del personal.

El proceso incluye medidas orientadas a la | X | ta induccién es documentada de

Transparencia y Acceso a la Informacién manera formal, permitiendo el acceso a

Piblica? auditorfas y verificaciones.

{El proceso incluye medidas orientadas al | X Los documentos de  asistencia,

Archivo Documental? materiales de  capacitacion vy
evaluaciones son archivados
permanentemente.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X El procesoc esta alineado con los

objetivos de DIDADPOL relacionados
con la capacitacion y el desarrollo del
personal.

13. Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

DIDADPOL.

« Normativa interna de Recursos Humanos.

s Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022.
14. Anexos

e Documentos de induccion.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha Versidén

N
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente Ly .
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Velasquez Amaya . . Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Cargo Area de Trabajo Fecha

Verificado por:

Juan Carlos Zelaya

25 de septiembre |

Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024 C
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha .
N
Silvia Mareela ; . o 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccion de2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que los empleados reciban las capacitaciones necesarias para mejorar su desempefio y
adaptarse a las nuevas tecnologias, procesos y politicas de la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de la institucién, tanto para capacitaciones internas
como externas, y para capacitaciones de nuevos ingresos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de gestion de capacitaciones est4 alineado con las normativas de formacion del sector
publico y con las politicas internas de DIDADPOL, asegurando que todo el personal reciba las
capacitaciones necesarias para el desempefio efectivo de sus funciones.

A) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Establece los Lineamientos para la planificacion y
ejecucién de las capacitaciones, asegurando que se ajusten a jos objetivos institucionales
y a las necesidades dei personal.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervision general del proceso de gestién de
Humanos capacifaciones.
Unidad de Recursos Supervisor de Recursos Planificacién y ejecucion de las capacitaciones.
Humanos Hurmanos
Areas Solicitantes Jefes de Seccidn y Unidades Identificacion de necesidades de capacitacién
para sus equipos.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Plan de capacitacién anual Archivo de RRHH Permanente

ﬂ
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02 Listado de proveedores y | Base de datos digital Permanente
capacitadores
03 Evaluaciones de participantes Archivo de RRHH 5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Capacitaciones ejecutadas Archivo de RRHH Permanente
02 Evaluaciones de impacto Archivo de RRHH 5 afios
03 Plan de capacitacion actualizado Base de datos digital Permanente

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Capacitacién Continua: Proceso de formacién constante para asegurar que el personal esté
actualizado en conocimientos y habilidades relevantes.

Capacitacién Obligatoria: Formacién que el personal debe recibir debido a normativas
institucionales o legales.

Capacitacién para Nuevos Ingresos: Formacion iniciat proporcionada a empleados recién
contratados para integrarlos en las politicas, procedimientos y sistemas de DIDADPOL.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

9.

1

3.

Descripcion del Procedimiento

Identificacion de necesidades de capacitacion: Cada drea de DIDADPOL, en coordinacién
con la Unidad de Recursos Humanos, identifica las necesidades de capacitacién de su
personal basdndose en el andlisis de competencias y los objetivos institucionaies.
Planificacion anual de capacitaciones: La Unidad de Capacitacion elabora el plan anual de
capacitaciones, tomando en cuenta las necesidades identificadas y alinedndolo con los
recursos disponibles y ios objetivos estratégicos de DIDADPOL.

Seleccién de proveedores y/o instructores: Se seleccionan ios proveedores externos o
instructores internos que impartiran las capacitaciones, evaluando sus competencias y la
pertenencia de su oferta formativa.

Convocatoria y organizacién de la capacitacién: Se convoca a los empleados que deben
participar en las capacitaciones y se organiza el espacio, los recursos y los materiales
necesarios para llevar a cabo las sesiones.
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5. Ejecucién de la capacitacién: Se realiza la capacitacién en las fechas programadas,
cumpliendo con los objetivos establecidos y proporcionando el contenido necesario para el
desarrollo de los participantes.

6. Evaluacién de la capacitacién por parte de los participantes: Al finalizar la capacitacion, los
participantes evalGan el contenido, la metodologia y la utilidad de la sesidn, proporcionando
retroalimentacién que seré utilizada para mejorar futuras capacitaciones.

7. Seguimientoy evaluacién del impacto de la capacitacidn: Se realiza un seguimiento de los
empleados que han participado en la capacitacién para evaluar cémo la formacion ha
impactado su desempefio laboral y su contribucién a los objetivos de DIDADPOL.

8. Documentacién de la capacitacién en el expediente del empleado: La participacion en la
capacitacion se registra en el expediente del empleado, indicando la fecha, el tipo de
capacitacién y los resultados obtenidos.

9. Revisién y actualizacion del plan de capacitacién: Anualmente, el plan de capacitacion es
revisado y actualizado segln las nuevas necesidades identificadas y las evaluaciones de
impacto de las capacitaciones realizadas.

10. Capacitacién para nuevos ingresos: Los empleados recién contratados reciben una
capacitacion inicial que les permite familiarizarse con las politicas, procedimientos y
herramientas de DIDADPOL.

11. Capacitacion obligatoria: Se realizan capacitaciones obligatorias segiin las normativas
legales o institucionales, asegurando el cumplimiento de las regulaciones vigentes.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas | Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
del Etapa
Procesc
1 Identificar Listado de personal identificacion | Trimestral | Jefes de Necesidades RRHH
necesidades de Area identificadas
de necesidades
capacitacion
2 Planificar Planificacion de recursos | Elaboracicn Anual Coordinador | Plande RRHH
capacitaciones del plan anual de capatitacién
Capacitacion
3 Seleccionar Proveedoresfinstructores | Seleccion de Seglin Coordinador | Capacitadores | RRHH
proveedores e capacitadores | necesidad | de seleccionados
instructores Capacitacién
4 Organizar la Convocatoria de Organizacion Segin Coordinador | Capacitacion RRHH
capacitacién empleados y convocatotia | calendaric | de organizada
Capacitacion
5 Ejecutar la Recursos de capacitacion | Ejecucion de Segun Coordinador | Capacitacién RRHH
capacitacién la calendaric | de ejecutada
capacitacion Capacitacion
6 Evaluar la Evaluaciones de Evaluacidnde | Segin Coordinador | Evaluaciones RRHH
capacitacion participantes la calendario | de completadas
capacitacion Capacitacién

M
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7 Realizar Evaluaciones de Seguimientoy | Trimestral | Coordinador | Impacio RRHH
seguimiento desempeiio evaluacidn de de evaluado
del impacto impacto Capacitacion

3 Documentar Decumentacion del Registro de la Mensual Auxiliar de Expediente RRHH
la expediente capacitacidn RRHH actualizado
capacitacién

9 Revisar &l plan | Plan de capacitacion Revisién y Anual Coordinador | Plan RRHH
de actualizacidn de actualizado
capacitacion del plan Capacitacion

10 Capacitar a Documentacién para Capacitacidn a | Segdn Coordinador | Nuevos RRHH
nuevos nuevos ingresos nuevos necesidad | de empleados
ingresos empleados Capacitacian | capacitados

11 Realizar Normativa vigente Ejecucién de Segun Coordinador | Capacitation RRHH
capacitacion capacitaciones | calendario | de obligatoria
obligatoria obligatorias Capacitacion | realizada

FIN

W
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
D Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: | Gestion de Capacitaciones
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X El registro en expedientes y la
orientadas al  Control Interno ¥y evaluacién del impacto garantizan la
anticorrupcion? transparencia y control del proceso.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que la planificacién vy
Descentralizacién? ejecucion de capacitaciones son
centralizadas por RRHH.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno
Participacion Ciudadana? de capacitacién del personal de
DIDADPOL.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X Lla planificacion y ejecucion de
Transparencia y Acceso a la Informacién capacitaciones son documentadas, y los
Pablica? registros de participacion son accesibles
para auditorias.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los registros de capacitacion,
Archivo Documental? incluyendo evaluaciones y planes
anuales, son archivados adecuadamente
en la Unidad de RRHH.
El proceso incluye medidas orientadas al | X El proceso estd alineado con los
cumplimiento de los indicadores de PEI objetivos del PEl en relacién con el
Institucional? ' desarrollo de competencias y el
cumplimientc de la  formacion
| | obligatoria del personal.
13. Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
DIDADPOL.

¢ Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022.
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14. Anexos
. Formato de plan de capacitaciones.

I =] ’DIDADPOL

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

= Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version 0 ;
Cargo Area carnbio Cargo Firma

w
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHHE Humanos de 2024
o \i
Revision del Documento =
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Gerente L. .
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Velasquez Amaya . . Administrativa de 2024
Financiera
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
los Zel i
Juan Carlos Zelaya jefe de la UPEG UPEG 25 de septiembre

Palma

de 2024 <

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela . . ., 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccién de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Formalizar la desvinculacion del empleado y funcionarios de la institucién de acuerdo con las
normativas legales, garantizando |a entrega de documentos, liquidacién y el cierre del expediente
laboral.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios que finalizan su relacion laborail con la institucion, ya
sea por renuncia, despido, jubitacién u otras causas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de desvinculacién laboral se ajusta a las normativas laborales aplicables, garantizando un
proceso justo, transparente y cumpliendo con todos los requisitos legales y administrativos.

A) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Establece los Lineamientos para la desvinculacién de
persenal.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recurses Humanos Supervisar todo el proceso de desvinculacidn
Humanos faboral.
Seccidn Unidad de Recursos Humanos | Célculo de prestaciones y liquidaciones.
Administrativa Unidad de Presupuesto
Areas afectadas Jefes de unidad o seccign Coordinacién de la devolucidn de bienes y
notificacion a dreas afectadas.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Notificacion de desvinculacion Oficial de Planillas 5 afios

M
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02 Acuerdo de Cancelacién Oficial de Planillas Permanente
03 Liguidacién de prestaciones Oficial de Planillas 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Empleado o funcionario desvinculado Oficial de Planillas Permanente
formalmente
02 Prestaciones calculadas y pagadas Oficial de Planilias 5 afios
03 Expediente laboral cerrado Oficial de Planillas Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
* Desvinculacion Laboral: Proceso formal mediante el cual un empieado deja de formar parte
de la institucion, sea por renuncia, despido u otro motivo.
¢ Prestaciones: Derechos econdmicos a los que tiene derecho el empieado al ser
desvinculado, como liguidacion o compensacion.
* Acta de Desvinculacién: Documento que formaliza el proceso de desvinculacién,
especificando los motivos y condiciones del cese.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcién del Procedimiento

1. Notificacion de la desvinculacién: La Unidad de Recursos Humanos notifica formalmente al
empleado sobre su desvinculacién, especificando los motivos y las condiciones del cese
laboral.

2. Entrevista de desvinculacion: Se realiza una entrevista de desvinculacién con el empleado
para conocer su retroalimentacién y aclarar los términos del proceso.

3. Elaboracion del acta de desvinculacién: Se elabora el acta de desvinculacién, detaliando los
motivos del cese, las condiciones acordadas y cualquier otro aspecto relevante.

4. Calculo de prestaciones y liquidacién final: La Unidad Administrativa procede a calcular las
prestaciones y la liquidacién final del empleado, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Devolucién de bienes de la institucién: Fi empleado debe devolver los bienes de |a
institucién que le hayan sido asignados durante su tiempo de trabajo, como equipos
tecnoldgicos, identificaciones, llaves, entre otros.

M
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6. Entrega de constancia de trabajo: Se entrega al empleado un certificado de trabajo que
acredite su labor en la institucién y el tiempo de servicio.

7. Cierre del expediente laboral: Se procede al cierre formal del expediente laboral del
empleado, archivando todos los documentos relacionados con su desvinculacion.

8. Cancelacion de accesos y beneficios: Se cancelan los accesos a sistemas y beneficios como
seguros médicos, tarjetas de acceso, entre otros.

9. Monitoreo de cumplimiento legal: Se verifica que todo el proceso de desvinculacién haya
sido realizado conforme a la normativa laboral y legal vigente, incluyendo el cumplimiento
de las fechas y pagos correspondientes.

10. Revision de contratos y acuerdos: Se revisan los contratos y acuerdos firmados con el
empleado para asegurar que se hayan cumplido todas las condiciones establecidas.

11. Notificacion a las gerencias afectadas: Se notifica a las gerencias correspondientes sobre la
desvinculacion del empleado para que tomen las medidas organizacionales necesarias.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas | Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
de! Etapa
Proceso
1 Notificar la Acta de notificacion Natificacion Diario Jefe de Notificacién Empleado
desvinculacién formal al RRHH recibida
empleado
2 Elaborar el Acta de desvinculacion Formalizar el Diario Supervisor Acta firmada RRHH
actade cese de Recursos
desvinculacién Humanos
3 Caicular Contrato y normativas Célculo de Diario Oficial de Prestaciones RRHH
prestacionesy | vigentes prestaciones Planfllas calculadas
liquidacién
4 Devolver Bienes asignados Recepcidn de Diario Oficial de Bienes RRHH
bienes de la bienes Bienes devueitos
institucion
5 Entregar Documento de Emitir y Diario lefe de Certificado Empleado
certificado de | certificacidn entregar el RRHH entregado
trabajo certificado
6 Cerrar Documentacién laboral Cierre formal | Diario Cficial de Expediente RRHH
expediente [ del Planillas cerrado
{aboral expediente
7 Cancelar Accesos a sistemasy Cancelacion Diario Logistica Accesos RRHH
accesosy beneficios de accesos y cancelados
beneficios beneficios
8 Monitorear Normativas vigentes Verificar Diario Jefe de Cumplimiento | RRHH
cumplimiento cumplimiento RRHH legal
legal - ! legal monitoreado
9 Revisar Contrato firmado Revision de Diario Direccidn Contrato RRHH
contratos y I contratos y revisado
acuerdos acuerdos
10 Notificar a las Notificacion de RRHH Informar alas | Diario Jefe de Gerencias Gerencias
gerencias gerencias RRHH notificadas
afectadas |
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPO

gy Fobty ol T m e

Matriz de Verificacién
Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

| Desvinculacion Laboral

Institucional?

garantizar el cumplimiento de Ia
normativa laboral y administrativa.

13. Bibliografia

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X El proceso de liquidacion y cierre de
orientadas al Control Interno vy expedientes se documenta
anticorrupcion? formalmente para garantizar la
transparencia y evitar irregularidades. |
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X |[No aplica, ya que el proceso de
Descentralizacién? desvinculacion es centralizado en Ia!
Unidad de Recursos Humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya gue es un proceso
Participacion Ciudadana? administrativo interno.
| éEl proceso incluye medidas orientadas a la | X Los documentos y calculos relacionados
Transparencia y Acceso a la Informacién | con la desvinculacion estdn disponibles
Publica? para auditorias y revisiones. 5e publica
B en el Portal de Transparencia.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los documentos relacionados con
Archivo Documental? la  desvinculacion son  archivados
J adecuadamente, como el acta de
desvinculacion y el certificado de
trabajo.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X £l proceso estd alineado con los
cumplimiento de los indicadores de PE! objetivos de la institucion para

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

DIDADPOL.

Normativa interna de Recursos Humanos.

Gufa Metodologfa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022.
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14. Anexos
*  Acta de notificacion.
NOTIFICACION

En s Ciudad de Teguesgalpa, JMuscipio del Distrito Central, Departamento de Franciseo Yozazin,
1 les dia del mes de del afic doz mul

. serdo s d b
i . 2 susen Jefs de 1a Unided de Recomos Homano: de b Direcoion de
Aspates Diseipheanns Pokazles DIDADPOL ., de conformedad al acuarda de delapacion nimero
de fecha del afio dos ml

: procedid 2 notificar en Jepal v debids forma z b codadana
con Documento Nacional de Iderthcacién

numero del ACUERDD
de fecha del afio dos mil v eon efecoridad en
fecha diz del mes de dal zfe dos mal

. entega da la Copaa Cersficada Intepra del Acverdo de mésito, pars los
efectos lagales correspondiente, fefe de k Unidad de Recuzsos Humanos que da fe.

Nombiz del Sermdor, 2 Publics

Nombye de) Servidor ‘2 Publico

Pusgstor Jefatua de Recursos Humeno: o Secretanz Generat
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¢ Céiculo de Prestaciones Laborales

SEGRETARIA DE ESTADD EM EL DESPACHO DE SEGURIDAD

BIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLIHARIOS Poticinies B DY B pipapeod
DIHABPOL 1 G

Fecha:

Mambre del Servidor:

Pueste:
Fecha de Ingreso:

Fecha de renuncia sfectiva:
Antigiedad:

Licencia no Remunerada
Sueldo ordinario: i -
Sueldo Base Promedio mensual [promedia L

devengande durante loz iltimos 6 mezes]

Suclde Promedic mensual i - L -

AL CALCULD
Preavizo: Mo presesto preavizo
[-]1 Preavizo Art. 162 reqglameato DID 0.00

Preavizo: 0.00
Total ltu“isn —— 0.00
Auxilio de Cesantia: K -
m:; de Cesantis proporcional: 0,00 0.00
Smh Total Cesantia L
50 X Otorgado L =
Total Preaviso - Cesantia I

L= k=] [ =]

Yacaciones peaditates peri odos 100 0.00
anteriores

3 _ - 6,63 0.00
¥acaciones proporciosales periodo
Sub - Total ¥acaciones 0.00

Lo o . 663 a.00
Boaificacion Por YaCaciones
Total ¥acaciones I -

133 0.00

Dicimo cwarto sueldo proporciosal

Décimo Tercer sueldo proporcional I .
Total Derechos

TOTAL A PAGAR

i

Elaborade Hombre : Oficial de Planillas
Puesto:

Estoy de acuerdo con ¢l tatal & pagar ¥ 3 enters satisfaccion,
Mombre:
No. DNI:

Fiema:
Fecha:

N e R R e e —— o —
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e Constancia Laboral

CONSTANCIA DE TRABAIJO

La suscrita, fefe de Recursos de Humanos HACE CONSTAR: Qué el/fia Sefiorfa
con Dotumento Nacional de tdentificacidn nimero labard en modalidad de

en fa Direccion de Asuntaos Disaplinarios Policiates DIDADPOL,

asignado en la Oficina a partir del al

desempefdndose en el puesto  de

teyengando un salaric mensual de

L ). antes de deducciones,

Se extiende la presente, en Jz Cludad de , siendo
los dias del mes de def aio dos mil
JEFE DE RECURS0S HUMANOS

*Para confirmacion liamar al 2242-8645 extension 41127

W weknw |
nim

I e e e Bl e | s
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién

W
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
: Gerente » . | .
Mevybel Fabiola Administrativa Secctéon 20 de septiembre %m - .
Veldsquez Amaya Financiera Administrativa de 2024 W . > . I.,.-
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
2 ti
Juan Carlos Zelaya Jefe de la UPEG UPEG 5 de septiembre

Palma

de 2024 C .

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \ Firma /]
Silvia Marcela , g . 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccién de 2024 —
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera eficiente las solicitudes de licencia de los empleados y funcionarios,
asegurando que se cumplan los requisitos legales y las normativas institucionales.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de la institucién que solicitan una licencia aboral,
independientemente del motivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo
1 Reg-001 Reglamente de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de gestion de licencias se rige por la normativa interna de DIDADPOL y [a Ley Orgénica
de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras,
garantizando que las solicitudes de licencia sean revisadas, aprobadas y registradas de acuerdo con
ias politicas institucionales.

A} Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidén de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL; Estabiece todo relativo al
funcionamiento institucional de DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Define las normativas en cuanto a las solicitudes de
licencias.

5. Responsables det Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar la gestidn de las solicitudes y
Humanos registros de licencias,
Jefaturas Inmediatas Jefes de Area Aprobacion inicial de las licencias.
Empleado Solicitante Varios Solicitar en tiempo y forma la licencia de
acuerdo a la normativa establecida.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitud de licencia Archivo de RRHH 5 afios

[ N ==S__ =_m e e e S ——— S ——— S — S—— S |
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02 Registro de licencias Sistema de conirol de Permanente
asistencia

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Licencia aprobada y registrada Archivo de RRHH Permanente
02 Notificacién de aprobacién de licencia Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
® Licencia: Autorizacién concedida a un empleadc para ausentarse temporalmente de su
puesto de trabajo por un motivo justificado.
* Registro de asistencia: Sistema utilizado para monitorear las horas de ingreso y salida de
los empleados, asi como sus licencias.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO
RRHH | Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Procedimiento

1. Presentacién de la solicitud de licencia: Ef empleado presenta la solicitud de licencia a
través de los canales establecidos, utilizando el formato correspondiente.

2. Recepcion y verificacién de la solicitud: La Unidad de Recursos Humanos recibe la solicitud
y verifica que esté completa y cumpla con los requisitos establecidos.

3. Revisidn de la disponibilidad de licencias: Se revisa el historial del empleado para verificar
si tiene derecho a la licencia solicitada y cuéntos dias tiene disponibles.

4. Aprobacién del jefe inmediato: El jefe inmediato del empleado revisa la solicitud v, si
procede, la aprueba antes de remitirla a la Unidad de Recursos Humanos.

5. Aprobacién de la Unidad de Recursos Humanos: La Unidad de Recursos Humanos revisa la
solicitud, verifica la informacién y procede a |a aprobacién final de ia licencia.

6. Notificacion al empleado: Una vez aprobada la licencia, se notifica al empleado sobre la
resolucién de su solicitud.

7. Registro de la licencia en el sistema de control de asistencia: La Unidad de Recursos
Humanos registra la licencia en el sistema de contro! de asistencia para llevar un control
adecuado del tiempo de ausencia del empleado.

“
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Reincorporacion del empleado: Al finalizar el periodo de licencia, el empleado se
reincorpora a sus funciones, lo cual se registra en el sistema.
Monitoreo de cumplimiento de los procedimientos: Se lleva a cabo un monitoreo para
asegurar que todo el proceso se haya gestionado conforme a fos Lineamientos establecidos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Presentar la Formulario de Recepcién dela | Diario Empleado Solicitud RRHH
solicitud de solicitud de licencia | solicitud recibida
licencia

2 Verificar a Solicitud de licencia | Verificacion de Diario Jefe de RRHH Solicitud RRHH
solicitud requisitos verificada

3 Revisar Historial de Revisidn de Diario Jefe de RRHH Disponibilidad RRHH
dispenibilidad | licencias disponibiiidad confirmada
de licencias

4 Aprobar la Solicitud de licencia | Aprobacidn Diario Jefe Solicitud RRHH
solicitud iniciat inmediato aprobada

5 Aprobar la Soficitud de licencia | Aprobacidn Diario lefe de RRHH Licencia RRHH
licencia final final aprobada

6 Notificar al Solicitud aprobada Notificacién de | Diario Auxiliar de Notificacién Empleado
empleado aprobacién RRHH enviada

7 Registrar la Sistema de control Registro de Diario Auxiliar de Licencia RRHH
licencia de asistencia licencia RRHH registrada

8 Reincorporar | Historial de Registro de Diario Jefe Reincorporacion | RRHH
al empleado licencias reincorporacion inmediato registrada

9 Monitorear el | Solicitud aprobada Monitoreo del Diario Jefe de RRHH Procedimientos | RRHH
cumplimiento proceso cumplidas

FIN

h
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12. Elementos Transversales def Procedimiento

' Matriz de Verificacién
D Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
5 Manual de Procesos
DIDADPOL

Descripcién del Proceso: | Gestion de Solicitudes de Licencia

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién

éEl proceso incluye medidas concretas | X La gestion de licencias  estd

orientadas al Control Interno vy documentada vy controlada para

anticorrupcion? garantizar la transparencia y evitar
abusos.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, va que el proceso es

Descentralizacidn? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos. [

4E| proceso incluye medidas orientadas a ia X No aplica, ya que es un proceso interno

Participacién Ciudadana? relacionado con los derechos laborales
del personal de DIDADPOL.

&El proceso incluye medidas orientadas ala | X El proceso de aprobacion de licencias es

Transparencia y Acceso a {a Informacion accesible para auditorias internas.

Puablica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todas las solicitudes y aprobaciones de

Archivo Documental? licencias se archivan correctamente en
el sistema de RRHH.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X El proceso estd alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI indicadores del PEl, asegurando Ia

Institucional? correcta gestién del personal y el control

| de asistencia.
13. Bibliografia

¢ Lley Orgdnica del Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Honduras, 2000.

* Reglamento de la Ley Organica dei Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales,
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¢ Disposiciones Generales del Presupuesto

e Reglamento de Personal del DIDADPOL.

* Normativa interna de Recursos Humanos.
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1. Objetivo del Procedimiento

Identificar, justificar y planificar las necesidades de personal de la institucién, asegurando que los
recursos humanos cubran las demandas operativas y estratégicas.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todas fas unidades y gerencias de la institucion que requieran la contratacién de nuevo
personal o el reemplazo de personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de definicién de las necesidades de personal se rige por las normativas internas de
DIDADPOL vy las directrices de la Ley de Servicio Civil, asegurando que las dreas cuenten con el
personal necesario para cumplir sus funciones de manera eficiente.

A) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL: Establece todo relativo al
funcionamiento institucional de DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccién y el seguimiento al
personal operativo contratado, asegurando su correcta integracion a las actividades de la
institucion.

C) Normativa ONADICI: Lineamientos para establecer el plan de necesidades de personai en
el sector publico.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Revisidn y consolidacion de las solicitudes de
Humanos necesidades de personal.
Gerencia Gerente Administrativo y Aprobacién del plan de necesidades de
Administrativa y Financiero personal.

Financiera

ONADICI ONADICI Recepcidn y evaluacion del Plan de
Necesidades de Personal.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitudes de personal Archivo de RRHH 5 afios
02 Plan de necesidades de personal Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Plan de Necesidades de Personal Archivo de RRHH Permanente

aprobado

02 Solicitudes de personal aprobadas Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
* Plan de Necesidades de Personal: Documento que detalla las solicitudes de personal de las
distintas dreas, consolidado y aprobado por la Gerencia Administrativa y Financiera.
¢ ONADICI: Oficina Nacional de Desarrollo Institucional y Capacitacién, organismo que recibe
y evalla los planes de necesidades de personal.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH | Recursos Humanos

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

ONADICI Oficina Nacional de Desarrolio Institucional y Capacitacién

9. Descripcion del Procedimiento

1. ldentificacion de necesidades por parte de las dreas o departamentos: Cada drea o
departamento de DIDADPOL identifica {as necesidades de personal de acuerdo con sus
objetivos operativos y estratégicos.

2. Presentacién de la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos: Las dreas o departamentos
presentan sus solicitudes de personal a la Unidad de Recursos Humanos, utilizando el
formato y fa justificacién correspondiente.

3. Revisién de la Unidad de Recursos Humanos: La Unidad de Recursos Humanos revisa las
solicitudes para asegurarse de que cumplen con los requisitos y estdn debidamente
justificadas.
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4. Aprobacion por la Gerencia Administrativa y Financiera: La Gerencia Administrativa Vi

Financiera revisa el plan consolidado de necesidades de personal y lo aprueba si cumple con
las politicas institucionales y el presupuesto disponible.

Elaboracion del plan de necesidades de personal: La Unidad de Recursos Humanos elabora
el plan de necesidades de personal consolidando las solicitudes aprobadas por la Gerencia
Administrativa y Financiera.

Comunicacién a las unidades solicitantes: La Unidad de Recursos Humanos notifica a las
areas o departamentos solicitantes sobre |a aprobacién o rechazo de sus solicitudes.
Remisién a ONADICI: El ptan aprobado es remitido a ONADICI para su revisién y evaluacién,
conforme 2 las normativas establecidas.

Evaluacién del Plan de Necesidades de Personal: ONADICI evaita el plan de necesidades
de personal y emite un dictamen sobre su viabilidad, ajustando o aprobando las solicitudes

segln sea necesario.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del la Etapa
Proceso
1 Identificar Formulario de Recopilacién Diario lefes de Area Solicitudes RRHH
fas solicitud de solicitudes completadas
necesidades
de personal
2 Presentar Formutario de Envio a RRHH Diario Jefes de Area Selicitudes RRHH
solicitudes solicitud enviadas
3 Revisar Farmulario de Rewvisidn de Diario Jefe de RRHH Solicitudes Gerencia
solicitudes solicitud solicitudes revisadas Administrativa
4 Aprobar el Plan de Aprobacién Diario Gerente Plan aprobado RRHH
plan Necesidades por fa Administrativo
Gerencia
5 Elaborar el Solicitudes Elaboracidn Diario Jefe de RRHH Plan elaborado | ONADICI
plan aprobadas del plan
8 Comunicar Plan aprobado Comunicacién Diario Jefe de RRHH Plan Unidades
el plan a las dreas comunicado soficitantes
7 Remitir el Plan aprobado Envio del plan Diario Jefe de RRHH Plan remitido ONADICI
plan a ONADICI
8 Evaluar el Plan remitido Evaluacidn del Diario ONADICI Plan evaluado RRHH
plan plan
FIN

M
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

Matriz de Verificacién
inciusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manuzl de Procesos

Descripcion del Proceso:

| Definicién de las Necesidades de Personal

Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién

¢éEl proceso incluye medidas concretas | X La definicion y aprobacidén de

orientadas al Control Interno vy necesidades de  personal  estd

anticorrupcion? documentada para evitar
inconsistencias,

i El proceso incluye medidas orientadas a {a | X No aplica, ya gue la aprobacién del plan

Descentralizacion? es centralizada en la Gerencia
Administrativa y ONADICI.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso

Participacidn Ciudadana? administrativo interno.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X Las decisiones sobre necesidades de

Transparencia y Acceso 2 la Informacion personal son accesibles para auditorias

Puiblica? internas.

¢El proceso inciuye medidas orientadas al | X Todas las solicitudes y aprobaciones se

Archivo Documental? archivan correctamente para futuras
referencias. |

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X El proceso estd alienado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI indicadores del PEl, asegurando la

correcta gestion del personal.

13. Bibliografia

» Directrices de ONADICI,

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

» Disposiciones Generales del Presupuesto

14. Anexos

e Formato del Plan de Necesidades de Personal
https://drive.google.com/fite/d/14Lwxv50x6DxwYx9VMAEKXuBYHayjgvON/view
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version

M
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Elaboracién del Documento
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|
Revision del Documento
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R Gerente e "
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1. Obijetivo del Procedimiento

Desarroliar y actualizar perfiles de puestos que se ajusten a las necesidades operativas y estratégicas
de la institucién, asegurando que cada puesto esté alineado con los objetivos organizacionales,

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los puestos de trabajo dentro de la institucidn, abarcando tanto la creacién de nuevos
puestos como la actualizacion de puestos existentes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El proceso de definicion de las necesidades de personal se rige por las normativas internas de
DIDADPOL, asegurando que las dreas cuenten con el personal necesario para cumplir sus funciones
de manera eficiente,

A) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Estahlece la normativa de la DIDADPOL: Establece todo relativo al
funcionamiento institucional de DIDADPOL.

B} Normativa de Recursos Humanos: Establece las normas para el control del recurso
humano de la DIDADPOL.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de disefio y
Humanos actualizacidn de perfiles de puestos.
Gerencia Gerente Administrativo Aprobar los perfiles de puestos disefiados o
Administrativa actualizados.
6. Insumos del Procedimiento
Codigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Datos del analisis del puesto Archivo de RRHH 5 afios
02 Perfil de puesto elaborado Archivo de RRHH Permanente

Pagina 225 de 278



D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

" Jefatura de RRHH
DIDADPOL
| PRO-PS-RRHH-16 Disefio y Actualizacién de Perfiles de Puestos de Trabajo DIDADPOL |
Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 226 de 278

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Perfil de puesto aprobado Archivo de RRHH Permanente
02 Capacitacién del personal asignado Archivo de RRHH 5 ahos

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
¢ Perfil de Puesto: Documento que describe las funciones, responsabilidades, competencias
y requisitos de un puesto de trabajo.
* Validacion de Competencias: Proceso para asegurar que los empleados asignados a los
puestos cumplan con ias competencias requeridas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Procedimiento

1. ldentificacién de la necesidad de crear o actualizar un perfil de puesto: Las dreas o
departamentos identifican ta necesidad de crear un nuevo perfil o actualizar uno existente,
ya sea por cambios en la estructura organizativa o en las responsabilidades del puesto.

2. Andlisis del puesto: Se realiza un andlisis detallado del puesto, evalvando las funciones
actuales, las responsabilidades y las competencias requeridas para desempeiiar el puesto
con éxito.

3. Elaboracion del perfil de puesto: Con base en el andlisis, se elabora un perfil de puesto que
incluya una descripcién clara de las responsabilidades, competencias, conocimientos y
habilidades necesarias para ocupar el puesto.

4. Revision y aprobacion por la Gerencia: El perfil de puesto es revisado y aprobado por la
Gerencia Administrativa, garantizando que esté alineado con los objetivos institucionales y
los recursos disponibles.

5. Validacion de competencias: Se validan las competencias de los empieados que ocuparan
los puestos, asegurando que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil.

6. Comunicacion y publicacion del perfil: El perfil de puesto aprobado se comunica a las dreas
correspondientes y se publica en los sistemas internos de la organizacion para su referencia.

7. Capacitacién y asignacion del puesto: Se capacita al personal asignado al puesto,
garantizando que comprendan las funciones y responsabilidades establecidas en el perfil.
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8. Revision y actualizacién periddica del perfil: El perfil de puesto se revisa y actualiza de
manera periddica para asegurar que se mantenga alineado con los cambios en la estructura
organizativa y las necesidades de DIDADPOL,

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivode la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

i Identificar Solicitud del drea Identificacion | Diario lefes de Area Solicitud RRHH
necesidad de dela recibida
actualizar o necesidad
crear un perfil

2 Realizar analisis | Funcionesy Analisis del Diario Jefe de RRHH Andlisis RRHH
del puesto responsabilidades | puesto completado

3 Elaborar el Analisis del | Redaccién del | Diario Jefe de RRHH Perfil Gerencia
perfil de puesto | puesto perfil de elaborado Administrativa

puesto

4 Revisar y Perfil de puesto Aprobacién Diario Gerente Perfil RRHH
aprobar el elaborado del perfil Administrativo | aprobado
perfil

5 Validar las Perfil aprobado Validacion de Diario Jefe Competencias | RRHH
competencias competencias inmediato validadas

Jefe de RRHH

6 Comunicar el Perfil aprobado Cornunicacion | Diario Jefe Perfil Empleados

perfil ¥ publicacion inmediato comunicado
del perfil

7 Capacitary Perfil aprobadoe Capacitacién Diario lefe Personal RRHH
asignar el del personal inmediato capacitado
puesto

8 Revisar y Perfif vigente Revision y Anual Jefe Perfil RRHH
actualizar el | actualizacion inmediato actualizado
perfit [ del perfil lJefe de RRHH
periddicamente |

FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

Matriz de Verificacion
inctusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

DIDADPOL
Descripcién del Proceso: | Disefio y Actualizacién de Perfiles de Puestos de Trabajo
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X La revisién y validacion de competencias
orientadas al  Control Internc vy estd documentada para asegurar la
anticorrupcion? transparencia.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X { No aplica, ya que el proceso de
Descentralizacion? aprobacion y validacion de perfiles es
centralizado.
¢El proceso incluye medidas arientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno
Participacion Ciudadana? | relacionado con la gestién de recursos
humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X El perfil de puesto es accesible a las
Transparencia y Acceso a la Informacién areas correspondientes y auditable.
Publica? N
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los perfiles de puestos se archivan
Archivo Documental? | de manera adecuada para auditorias y
| revisiones futuras.
¢El proceso incluye medidas orientadas al | X | El proceso esta alineado con los
cumplimiento de los indicadores de PEi objetivos  estratégicos del PEl,

Institucional?

asegurando que los perfiles de puestos
reflejen ias competencias necesarias.

13, Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

DIDADPOL.

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022,

14. Anexos

e Formato de Perfiles de Puestos de la DIDADPOL.
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Pag.:

Cadigo:

Fecha:

Version: 1

PERFILES DE PUESTO
DIRECCION DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS POLICIALES

(DIDADPOL)

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — dependencia:

Cargo:

Cargo al que reporta:

Codigo:

Tipo de Jornada (horas):

Numero de empleos:

Requisitos

Basicos

Estudios
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Experiencia

Conocimientos deseables

Proposito principal del empleo

Funciones principales

V. Competencias laborales asociadas

Competencia Criterios de desempeno

Validado por: Firma:
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¢ Formulario de Evaluacién

Capacitacién:

Nombre Foolitador:

#ar fover. conteste en la manera miis honesto posible las siguientes prequnias. ASig
€5 insatisfactorno y 5 es exceiencia. Cualguier sugerencia serd util pars mejoror & events.

ne un valor gde 1-5, donde une

2.

UTILIDAD DE LOS CONTENIDOS ABORDADOS EM LA JORMNADA. ™Moo tanc s y ut Wlad gqus nan
tenido pars usted los Temas tratados en las dindmicas.

l

1 2 3 a 5 |

t

METODOLOGIA LUTILIZADS. Rezoecio a los metodos v esirstegiss ot izadas po- & Tscilimdor
para iz glecucidn e a: dingmicas

1 2 3 a4 5 |

GRADO DE MOTIVACION DEL FACILITADOR. Mivel de parttipacion y de mativatide ofrecce
por el facilitador fue-

1 2 3 4 s |

DOMINIO DEL TERRA Facilidad an la tranzm 200 de conocimientes.

1 2 3 a 5 ]

CALIDAD DEL MATERIAL UTILIZADO. Material de apoyo, pars |z asimilacion del contenide

1 ] B a 5 |

INFRAESTRUCTIURA ¥ COMODIDAD DEL LUGAR DONDE SE DESARROLLO LA JIORNADA.

1 2 3 1 5 |

CALIDAD Y CLARIDAD DE LOS EJEMPLOS Y EIERCICICS REALIZADOS.

1 2 3 a 5 |

CUMPLIM ENTO DEL HORARIO ¥ DEL EVENTOL

4 2 3 4 5 |

CORENTARIIS O SUGERENCIAS.

Muchas Grecies.

Pagnas1oel

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Autor Descripcidn del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Versioén
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Elaboracién del Docurmento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | lefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
£
Revision del Documento
Revisado por; Cargo Area de Trabajo fecha Firma
Gerente q '
Meybel Fabiola . . Seccién 20 de septiembre
: Ad trat - i / ‘
Velasquez Amaya r!mms _ra . Administrativa de 2024 W { > ,
Financiera ’

I

Verificacidn del Documento

Verificado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Juan Carlos Zelaya
Palma

Jefe de la UPEG

UPEG

25 de septiembre

de 2024 i

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Sitvia Marcela . ; L 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccidn de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Desarrollar, actualizar y mantener vigente el Manual de Puestos de Trabajo de DIDADPOL,
asegurando que refleje correctamente las funciones, competencias y responsabilidades de cada

puesto.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los puestos de trabajo de la institucidn y cubre tanto la creacién de nuevos puestos
como la actualizacién de los puestos existentes.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacién y Funciones de fa DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Este procedimiento estd alineado con las normativas internas de DIDADPOL y el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales DIDADPOL,,
garantizando que el Manual de Puestos de Trabajo sea una herramienta actualizada para la gestion
de recursos humanos.

A} Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios
Policiales DIDADPOL: Establece la normativa de la DIDADPOL: Establece todo relativo al
funcionamiento institucional de DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccién y el seguimiento al
personal operativo contratado, asegurando su correcta integracién a las actividades de la
institucién.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de elaboracion vy
Humanos actualizacion del Manual de Puesios de
Trabajo.
Gerencia Gerente Administrativa Revisar el Manual de Puestos de [a Institucidn.
Administrativa
Direccion Director Autorizacién final del Manual de Puestos de la
Institucién.
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informacion de perfiles de puestos Archivo de RRHH Permanente
02 Manual de Puestos elaborado Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Producios Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Manual de Puestos aprobado Archivo de RRHH Permanente
02 Manual de Puestos actualizado Archivo de RRHH Permanente

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
¢« Manual de Puestos de Trabajo: Documento que agrupa y describe los perfiles de todos los
puestos existentes en |la organizacion, con sus respectivas responsabilidades, funciones y
competencias

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcién del Procedimiento

1. Planificacién del proceso de elaboracion o actualizacién: La Unidad de Recursos Humanos
realiza la planificacién del proceso, estableciendo un cronograma para la recoleccién de
informacién y elaboracién o actualizacién del manual.

2. Recoleccion de informacién de puestos: Se recopila la informacion actualizada de los
perfiles de puestos, que incluye funciones, responsabilidades, competencias y otros datos
relevantes.

3. Andlisis y elaboracion de perfiles de puestos: Con base en la informacién recolectada, se
analizan los puestos y se elaboran o actualizan los perfiles, detallando las competencias y
funciones necesarias para cada uno.

4. Disefo del Manual de Puestos: Se procede a disefiar el manual, incorporando todos los
perfiles elaborados o actualizados en un formato estructurado y coherente.

5. Revision y validacidn interna: La Unidad de Recursos Humanos revisa el manual completo
y valida la informacién con las dreas responsables de los puestos descritos.

[ — _E— = = = __  __ I\ __ = - a.-. o
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6. Aprobacidon por la Gerencia General: El manual es remitido a la Gerencia General para su
revision y aprobacion final.
Publicacién y comunicacién del manual: Una vez aprobado, el manual se publica
internamente y se comunica a todas las dreas de la institucion.
Actualizacidn periddica del manual: Se establece un cronograma de revisiones periddicas
los cambios

7.

para asegurar que ei

organizacionales.
Monitoreo de la implementacion: Se monitorea la implementacion de los perfiles de
puestos en la institucion para asegurar que se cumplan [as funciones y responsabilidades
descritas en el manual.

manual

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

se mantenga actualizade y refleje

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a: '
def Etapa :
Proceso

1 Planificar ia Cronograma y Planificacién del | Diario Jefe de RRHH | Planificacion RRHH
elaboracién ¢ planificacion proceso completada
actualizacién
del manual

2 Recolectar Informacion de Recoleccion de Diario Auxiliar de Informacion RRHH
informacién de | perfiles informacidn RRHH recolectada
los puestos |

3 Analizary Informacion de Analisis y Diario Jefe de RRHH | Perfiles RRHH
elaborar perfiles elaboracién de elahorados
perfiles perfiles

4 Disefiar el Perfiles de Disefio del Diario Jefe de RRHH Manual Gerencia
Manual de puestos manual disefiado General
Puestos

5 Revisar y validar | Manual Revision y Diario Jefe de RRHH Manual RRHH
el manual elaborado validacion revisado

interna

6 Aprobar el Manual revisado Aprobacion del Diaria Gerente Manual RRHH
Manual manual General aprobado

7 Publicar el Manual aprobado | Comunicaciény | Diario Jefe de RRHH Manual Todas las
Manual | publicacién publicado areas

8 Revisar y Manual vigente | Actualizacion Anual Jefe de RRHH Manual RRHH
actualizar el periddica del actualizado
manual manual
periédicamente |

9 Monitorear la Manual Monitoreode la | Diario Jefe de RRHH | Monitoreo RRHH
implementacidn | publicado implementacién realizado

FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

Matriz de Verificacidn
Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

] Elaboracién y Actualizacidn del Manual de Puestos de Trabajo

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

éEl proceso incluye medidas concretas | X La elaboracion y actualizacion del

orientadas al Control Interno vy manual estdn documentadas para

anticorrupcién? garantizar la transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso es

Descentralizacién? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.

4El praceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno

Participacién Ciudadana? relacionado con la gestién de recursos
humanos.

éEl proceso incluye medidas orientadas a la | X El manual es accesible para todas las

Transparencia y Acceso a la Informacion areas de la institucidn y auditable.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? el manual se archivan correctamente,

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X El proceso estd alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

indicadores del PEl, garantizando la
correcta gestion de los puestos de
trabajo.

13. Bibliografia

¢ Reglamento de la Ley Orgénica del Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales, Honduras,

2001
« Manual de Puestos
Perfiles de puestos

¢ Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICH, 2022

14. Anexos

Formato del Manuai de Puestos de la DIDADPOL.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descrlpcu-in del Cambio Autonzadl.: por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annije Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
\
Revision del Documento \|
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha " Firma
. Gerente .. .
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Veldsquez Amaya . ) Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre
Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Silvia Marcela N D 25 de septiembre
Amaya Escoto Directora Direccion de 2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar el desempefic de los empleados de manera sistemdtica y objetiva, proporcionando
retroalimentacion y planes de mejora para el desarrollo profesional.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los empleados y funcionarios de la institucién y se realiza de manera anual, con
seguimiento continuo durante el afio.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo
1 Reg-001 Reglamento de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL
2 Nor-001 Normativa de la Unidad de RRHH
3 Nor-002 Metodologia de Evaluacién deil Desempefio de LA DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Este procedimiento sigue las normativas internas de DIDADPOL y las normas de Control Interno,
garantizando que la evaluacion del desempefio se realice de manera objetiva, justa y alineada con
los objetivos institucionales.

A) Reglamento de ia Ley Organica de DIDADPOL: Establece [a normativa de la Ley Organica
de DIDADPOL.

B) Normativa de Recursos Humanos: Regula el proceso de induccidon y el seguimiento al
personal operativo contratado, asegurando su correcta integracion a las actividades de la
institucion.

C) MARCIH: Marco Rector del Control Interno, establece controles preventivos y correctivos,
que ayudan a minimizar riesgos y asegurar el cumplimiento de las normas y politicas
internas, contribuyendo a una gestion publica eficaz y transparente.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Recursos Humanos | Supervisar el proceso de evaluacién del
Recursos Humanos desempefio y la implementacidn de
planes de mejora.
Direccién Direccién Aprobar los resultados de las evaluaciones
de desempeiio y los planes de accion.
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Indicadores de desempefio Archivo de RRHH Permanente
02 Resultados de  evaluaciones Archivo de RRHH Permanente

anteriores

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informe de evaluacion del Archivo de RRHH Permanente

desempefio
02 Planes de capacitacion Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Evaluacion del Desempeiio: Proceso mediante el cual se mide el rendimiento y las
competencias de los empleados en funcion de los objetivos organizacionales.

e |Indicadores de Desempefio: Métricas utilizadas para evaluar el rendimiento de los
empileados en sus funciones.

e« MARCI: El Marco Rector de Control Interno Institucional {MARCI) es una normativa que
establece los Lineamientos y directrices para implementar, mantener y evaluar un sistema
de control interno en las instituciones publicas de Honduras. Su objetivo es promover la
eficiencia, transparencia, y responsabilidad en la gestion de los recursos publicos,
garantizando que las operaciones se realicen de manera ordenada y alineada con los
objetivos institucionales.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

| SIGNIFICADO

RRHH

| Recursos Humanos

DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

MARCI

| Marco Rector de Control Interno Institucional
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L

9. Descripcion del Procedimiento

1. Planificacién del proceso de evaluacién; La Unidad de Recursos Humanos organiza y
planifica el proceso de evaluacion, estableciendo un cronograma para todas las etapas del
proceso.

2. Definicién de indicadores de desempeiio: Se definen los indicadores de desempefio que se
utilizaran para evaluar el rendimiento de los empleados, asegurando gue estos sean
medibles y alineados con los objetivos de la institucion.

3. Revision del desempeiio anterior: Se realiza una revision dei desempefio anterior de cada
empleado, utilizando los resultados de evaluaciones pasadas para identificar tendencias y
areas de mejora.

4. Realizacién de las evaluaciones: Los evaluadores (supervisores directos y RRHH) aplican las
evaluaciones de desempefio, utilizando los indicadeores previamente definidos.

5. Retroalimentacidn individual: Se lleva a cabo una sesion de retroalimentacién individual
con cada empleado, en la que se discuten los resultados de la evaluacion y se identifican
oportunidades de mejora y desarrollo.

6. Desarrollo de planes de capacitacion: En funcion de los resultados de las evaluaciones, se
disefian planes de capacitacién y mejora para los empleados, con el fin de fortalecer sus
habilidades y competencias.

7. Revisién de los resultados con la Direccion: Los resultados de las evaluaciones y los planes
de capacitacion se revisan con la Direccién, quien da su aprobacion y establece acciones
correctivas si es necesario.

8. Registro y seguimiento: Los resuitados de las evaluaciones y los planes de accién se
registran en el sistema de control de RRHH para su seguimiento continuo.

9. Monitoreo del progreso y evaluacién continua: Se realiza un monitoreo continuo del
progreso de los empleados en funcidn de los planes de capacitacion implementados, y se
realizan evaluaciones periddicas para medir [a mejora en el desempefio.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de fa insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Planificar el Cronograma Organizacién y Diaria Jefe de Proceso RRHH
proceso de planificacion RRHH planificado
avaluacién
2 Definir los Indicadores de | Definicion de Diario lefe de Indicadores RRHH
indicadores de rendimiento indicadores Seccidn o definidos
desempefio Unidades
3 Revisar el Resultados Revisidn de Diario lefe de Desempefio RRHH
desempefio anteriores desempefic RRHH revisado
anterior previo
4 Realizar las Indicadores de | Aplicacion de Diario lefe Evaluaciones RRHH
evaluaciones desempefio evaluaciones inmediato realizadas
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Dar Resultados de Retroalimentacion ( Diario Jefe Sesiones de Empleados
retroalimentacion | evaluacién a empleados inmediato retroalimentacién
individual
Desarrollar Resultados de Creacién de Diario Jefe Planes de RRHH
planes de evaluacién planes de mejora inmediato, capacitacian
capacitacion lefe de
RRHH
Revisar los Resultados de Revisidn y Diaric Jefe Resultados RRHH
resultados con evaluacion aprobacion inmediato, aprobados
jefe de seccidno Jefe de
unidad RRHH
Registrar los Resultados de Registio y Diario Jefe Evaluaciones RRHH
resultados y evaluacion seguimiento inmediato, registradas
planes Jefe de
RRHH
Monitorear el Planes de Monitoreo Diaric Jefe Progreso RRHH
Progreso capacitacion continuo del inmediato monitoreado
progreso

FIN

Pagina 250 de 278



BLZ @p TSZ eUISRd

Ow 3 i
T 0T O pEY e
WOy OP LR Ay

(lag L Je T ]
UNGA S QU S 0 i

M) OF T TYEAS
ISP UOIIEI ey

o e |
AP Ay

oy oy
FLETES: ITE e
LRET S T
B wpe e sy

Kty oo duse s p

A oo humse [ PP ugeTmtas

PP W D PN v oo

2P U eg 1967 L U

uQD0241a SUOII IS ABIDURIND HHYY 30 JeiipaTy HHM 9P ysr
ouadwasaq jop uoDENA]
0S320id |9p O_S_H_ op m:._m._mm_n_.o.m
8£Z 2p 197 eulSed ¥202/6/97 ‘eydad 0'T UOISIBA

1040vaId

oyadwiasa( [dp uQIdENn|RAZ

BT-HHYY-S4-0OY4d

HHYY ap ednjeap

$3|21110d soUeUnd|asIq SOUNSY 2P URINIAIIA n

1odavaia
X ¥ % N




8.2 op ZS¢ euided

ﬁ

TN | eja|dwoauy lolajue
eled sewsaju) SO2[APIS|Y SOIRP ap ap S03LIQISHY So1ep e 0 BpRZlENISLSIP oyadwasep
SElIO)IphY ofeg z z £ z ealipwWoine uopedau| | solep ap aseg | 0sadde [ JesyLEA oy r ¥ UOEWIOI]| PP ugIsiASY | £
uoPIRAIg
| Jod sopesinal
saJoped)|puj 5340PE2IPU| quAwenuew Asa|qipawl oyadwasap
5o ap enpouad ap sepezijewosne SOp|uYap salopealpu s3)gIpaw A soJep ap saiopedlpuf
uopepllea oleg Fd 7 z z se||ueld ap ugeal) saLopeIpU| 1239|0015 ouy ¥ t S340pedpU; 2P ee spupuYeq | g
sedpouad CalliV] ]
ugioeayued JEUDIININASLY $BYD3} LD sOURD ewesSouots ugen|eAd
ap $2U0IS|ADI ugpesyjued ap OLIEpUBIED seweJGouoso 12p ugpeayued ap osacoad
1329|qe353 oleg 4 z z z OpEZIIEWOINE BUIRISIS aposn Juyaq opeispop £ € e| U2 SOSENDY | ap uopesue|d 1
I d | d peprus | d
s08sa}4 so| JeSpu 503534 S0 S v
sofsapyso] | jemy | (V)| (@T) | (1T} {0T) 14 so| Je8py ol SOl iy oS e :
SIUDISIND esed 1o29|9e359 Ledniu esed odsoiy osazoad
e e}sandsay | oSsaiy ap ; uajsixs anb odsoy oN
(sT) euoz (yr) | IENPISAY | ssjonuod | dod seiuaipuad sojosuay | SOMOwBNgo ap euoz (g) | ueseyuy | 1°P ugidiasaq (€) | 19p eder3 (z) (1)
ofsay so| ap sajos3un) () (8) sajonquo) (L) o3sary
pepIAEYasg
‘|euoisajosd ojjosiesap |3
esed esofow ap saue|d A uoPEILBWIECNRI OpUeUORIodDId ‘eANBIGC A BINEWSISIS BISUe 2p solieuciduny A sopeajdwa so| ap ouadiwasap |2 Jen|eag *QOALLIMrG0
:0S300H4ENS 13a JUFNON
guadwasag {ap ugienjeas :053704d
I | I 1 I I I [ I | I | |
RLITITI  WRALGHE = H AR
1odavaia
SOOSIIY SOV VISINSIY A SISITYNV ‘NOIDVNIVAI V1 vaVd ZINLYIN Tl s AHRCE, (¥

03saly |ap ueNSaY 'IT

8LZ 3p TSz euled 7202/6/9T eyaad 0'T UgISIaA
10davaia oyadwasag [ap UgPENjeAy 8T-HHYY-5d-Old
1odavaia

HHYY ®p einjejar

53]e121j0d SOMEUNd S| SOINSY 3P UPIIIAIIQ n




81T °p €52 euided

1207 °p 24quandas ap 5z :eydad

£20¢ °p a4

umn_ _

S 9p €1 :eyoa4

HHYY ap einiegar

s3|e1d1|0d soileuid1dsiq sounsy ap ugaaNg

iodavaid

a

ewsy : # w w SN\S\)\m\E‘_I ewu 4
eAewly ej22JeAl IS tiod opeqoldy zanbse|ap ejoiqed [2qA3jAl :10d opesiaoy mE%c:q d opesoge|3
ediponad \
sed|pouad uQENBAS enupjuos
seloypne BNU[IUO3 UQIDEN|BAD osaJdoud A ojuanuingas piofaw ap uglaen|eas
A ojustwinSas A 03101]UOW 3P BWBISIS ap |enuew ap ouepu|ed saue(d so| 3p onupue A osasBoad
ap ouepuaied ofeg z z € Fa [2p uQREZNEWOINY uptsiasadng un Jeasn oy ¥ ¥ 03CUOW B Bljey |op osJopuoly | 6
s3|qIsaI0E
ojuanutngas ojuapuindas sopeynsal A soungas ouisidaa sopejnsal
ap ewa)sIs [3p A onsi8al ap ewsa)sis ap [enuew 9p SEWA)SIS ap 04151891 (2 ua SO} O ojuawingas
uopezjjewony ofeq z 4 z 4 |ap uokezyeudiq onsiBay Jejuaws|duy oy ¥ ¥ UQISEWIIOJU| 8P BPIPIRd Aonsiay | g8
sopeynsal |
SBUOISIAS Bled upIRNQA SO| 3P UD{SIARY sopeynsas uoIIaNq
seojeuioine | eJed sedrjeuicine |enuew g| eled sojdllse SOf 3p upldeqosde | e[ uod sopeynsa
seLaly ofeg r4 z 4 r4 SBYaJE 2p UQ|aeal) UOISIARY soze|d Jadajqes3 opelapaw £ € B} UD SoseNaY SO|ap UDISIABY | £
mmco_um:_m)m
UQPBULIOS UgPEW.IO) ap $3U0|28N|2AD 5| 3p SOpeynsas
ap saueyd sot saug|d A 5oU0iXEn|EAd sopeynsal SE| Ip UQIIuNy 501 A ugpeyaeded ugzeyeded
ap E2IBWIISIS 24UB OfNJUJA so| ap u2 ugppelnedes ap saue|d so) as3uz ap saugyd
ugsiAaY oleq z z € z [3p uoiezieudiq jenuew sisijeuy | ap saue|d Jesjaay oy ¥ ¥ upoesu||e Ip eyed apojosesaq | g
BAJ1ID)R
2AII2J2 UQ ENUIUOD sopeussipaJd | UGREIUSWIECIISI UQIIBUBWIeO.38.
(IEUBIROISL ugeIUALI|eOIDI s0jeULIO) e| eapd | 3p UGIEIILNWOT [ENPAIpUI U
U3 ugpeydedey ofeg 4 z z z 3p ewals|s [2p elolan ap ospy semns 4333|qe)s] OpEIBPO € € JUIDGRQ | oPejUsWIEOBY | S
BIJUS)5|5U00 saljopenjena
salopen|eas saiopenjeas UDIIEN|EAS JeinBase 11U UGIIENIEAD
ap enunuos eled opezliepuelsa ap solaao eJed S3I0pEN|eAD ap SOLIBMII SO| 53U0[2EN|BAD
uppaeyeden ofeg 4 4 £ z uDIDBWLIGY ap ewieiToag ap saenuep sg) e Jeydede] oy P £ u3 eIJUSIaLO0D 3P Bljeq | Se| Ip uoldEZIEdY | t
sojep sepesed ugidenjeaa
5p pepldajuy sauopeniesa | ejJBPIU) ap sIlUe
8/ 3p €5 eulded ¥702/6/91 ‘eydad 0'T UQISIap
10d4avaid ouadwssaq |ap ugnen|eay ST-HHYY-Sd-O4d




R

D

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Jefatura de RRHH

PRO-PS-RRHH-18

Evaluacién det Desempefio

DIDADPOL

Versidn 1.0 |

Fecha: 16/9/2024

Pagina 254 de 278

12. Elementos Transversales del Procedimiento

D

DIDADPOL

P

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

l

Descripcion del Proceso:

[ Evaluacién del Desem

peno

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion ]

éEl proceso incluye medidas concretas | X La evaluacion del desempefio estd

orientadas al Control Interno vy | documentada vy controlada para

anticorrupcion? garantizar la transparencia.

¢El proceso inciuye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso es

Descentralizacién? centralizado en la Unidad de Recursos
I Humanos.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que es un proceso

Participacion Ciudadana? administrativo interno.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la | X Las evaluaciones de desempefio son

Transparencia y Acceso a la informacidn accesibles para auditorias internas. '

Puahlica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos ios documentos relacionados con

Archive Documental? las evaluaciones vy planes de

capacitacidn se archivan

| adecuadamente.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X | El proceso estd alineado con los |

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

indicadores del PEl, garantizando la |
mejora continua del personal. J

13. Bibliografia

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de |a Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

DIDADPOL.
Directrices de ONADICI.

Normativa interna de Recursos Humanos.
¢ (uia Metodologia para |la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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14. Anexos

https://drive.google.com/file/d/1f5LMBGZ7q8x20Wuz3JsoHn1 10kbMUNS/view
https://drive.google.com/file/d/1pYdUAEZVMIefRIdWxdoO5PrASqgNwofY)/view

» Formato del informe de evaluacién institucional
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL DE LA DIDADPOL ‘H D
PERIGDO: D } vipaoroL
. Durwacsbn
et - — ! T
} o - ‘L 'ﬂ-illﬂ | - I[ — _| —
e — = —
I 1 I = 8 — =
| i e
= s T = f e
— —————+—+—
— : . — |
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
3 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
= Cargo Area cambio Cargo Firma

L s = Semm— e E BRI e e e e e i R W e e —
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Unidad de RRHH

PRO-PS-RRHH-19

£laboracién de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y
Planes de Recursos Humanos de RRHH

DIDADPOL

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Annie Gisell Cerna | Jefe de la Unidad Recursos 13 de septiembre
Pineda de RRHH Humanos de 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. Gerente L. .
Meybel Fabiola Administrativa Seccion 20 de septiembre
Velasquez Amaya ) i Administrativa de 2024
Financiera
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Juan Carlos Zelaya 25 de septiembre

Jefe de la UPEG

UPEG

Palma de 2024 f
Aprobacidén del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Silvia Marcela Directora Direccién 25 de septiembre 1=

Amaya Escoto

de 2024 -

P4gina 257 de 278



. |D

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de RRHH

[
\ PRO-PS-RRHH-19

Elaboracion de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y |

DIDADPOL

Planes de Recursos Humanos de RRHH

1. Objetivo del Proceso

El objetivo del proceso es garantizar la elaboracion, revisién, validacion, y actualizacion de
manuales, reglamentos, guias, normativas y planes de recursos humanos, en conformidad con el
marco legal vigente y las necesidades operativas de la DIDADPOL. Este proceso asegura gue dichos
documentos sean aplicables, relevantes y cumplan con los linearmientos ¥ normativas internas y

externas.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a la Unidad de Recursos Humanos de la DIDADPOL y abarca desde la
identificacién de la necesidad de un documento hasta su aprobacién, difusién y monitoreo. Incluye
la elaboracién de documentos que rijan los aspectos de reclutamiento, seleccidn, evaluacion de
desempefio, capacitacién, probidad, y ética del personal.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 Ley DIDADPOL | Articulo 94 numeral 6 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL
2 LAP Ley de la Administracion Pablica - Marco legal para la gestidn y planificacién de los
recursos humanos en la administracion publica de Honduras.

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

En Honduras, existen diversas politicas publicas y normativas internas relacionadas con la
elaboracién de manuales, reglamentos y planes de recursos humanos.

5. Responsables del Proceso

Administrativa

Area Puesto de Trabajo Responsabhilidad
Seccidn de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar la elaboracién y revisién de los
Humanos manuales, reglamentos y normativas.
Direccionde fa Director del INE Aprobar y supervisar [a implementacién de
DIDADPOL los documentos juridicos.
Gerencia Gerente Administrativo Validar los documentos antes de su

aprobacion final.

Areas involucradas
de ia DIDADPOL

Jefes de area

Proporcionar insumos y colaborar en la
revision de los documentos.

Gerencia de Servicio
Legales

Gerente de Servicios Legales

Revisar el cumplimiento de las normativas
legales.

m
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D bireccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de RRHH
DIDADPOL

T TR e g—

Elaboracion de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y

FROSE-RRIASTS Planes de Recursos Humanos de RRHH iy
6. Insumos del Proceso
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
01 Documentacion interna y solicitudes Archivo de RRHH Permanente
02 Normativas legales vigentes |  Archivo de RRHH Permanente |
{ 03 Insumos de las dreas involucradas | Archivo de RRHH 5 afios |
7. Productos o Resultados del Proceso
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Manuales, reglamentos y normativas Archivo de RRHH Permanente
02 Documentos aprobados y publicados Archivo digital del INE Permanente
03 Registros de monitoreo y seguimiento Archivo de RRHH 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Manual de Recursos Humanos: Documento gue detalla los procedimientos y normativas
relacionadas con la gestién del personal en la institucién.
¢ Normativas: Reglas y procedimientos establecidos para la correcta administracion de los
recursos humanos.
¢ Reglamento: Documento oficial que regula el comportamiento y las actividades de los
empleados del INE,

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
RRHH Recursos Humanos

MARCI | Marco Rector del Control Interno

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacidn de 1a necesidad o actualizacién: La Unidad de Recursos Humanos, a través
de revisiones periddicas o directivas del Director, identifica la necesidad de crear o
actualizar un documento juridico-administrativo {manual, reglamento, normativa o plan).

2. Revision del marco legal y normativo vigente: Se revisan todas las leyes, reglamentos y
normativas vigentes para asegurar que los documentos estén alineados con el marco iegal
del INE y las normativas de recursos humanos.

3. Consulta con las areas involucradas: Se consulta a las dreas relevantes de la DIDADPOL para
recoger insumos que reflejen las necesidades operativas y los objetivos estratégicos de la
institucion.

e e e R e e e e S TR T e, . el e e e e e e e ]
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PRO-PS-RRHH-19
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Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de RRHH

— _ _ |
E[ - [ I - . 1

aboracion de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y DIDADPOL !
Planes de Recursos Humanos de RRHH

—

4,

10.

Elaboracion del borrador inicial: Baséndose en los insumos y en las normativas aplicables,
la Seccién de Recursos Humanos elabora el borrador inicial del documento. Se realiza una
revision legal del borrador.

Revision interna del borrador: El borrador es revisado por el Director de la DIDADPOL vy las
areas involucradas para asegurar que cumple con los requisitos legales, normativos vy
operativos. Las dreas que pueden revisar los documentos a crear son la Asesoria Juridica,
Gerencia Administrativa y el drea relacionada a Ia creacién del instrumento.

Validacidn por el Gerente Administrativo: Una vez revisado, el documento se presenta al
Gerente Administrativo de ia institucion para su validacion. El Gerente Administrativo revisa
que el contenido esté alineado con los objetivos institucionales.

Aprobacidn final: Tras la validacion del Gerente Administrativo, el documento es aprobado
formalmente por la Direccién, vy si es necesario, se realizan los ajustes antes de su
publicacidn.

Publicacion y difusion: El documento aprobado se publica y difunde a todo el personal del
INE a través de la intranet institucional o mediante distribucidn fisica o digital.

Monitoreo y seguimiento: La Unidad de Recursos Humanos implementa un sistema de
monitoreo para asegurar que los documentos se cumplan y se ejecuten segun io
establecido. Ademas, se realizan auditorias periodicas para verificar fa correcta aplicacién
de las normativas.

Revision y actualizacién periédica: Los documentos se revisan de manera periddica para
asegurar que siguen siendo aplicables. Se actualizan segln los cambios en el marco
normativo o en las politicas de la DIDADPOL.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas | Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
det Etapa
Proceso
1 Identificacion Documentacidn Identificar Ja Diario Jefe de RRHH Documento Direccion
dela interna necesidad de identificado
necesidad creacién o
actualizacidn de
un documento
2 Revision del Leyesy Revisar el Diario Jefe de RRHH Anilisis Direccidn
marco regulaciones marco normativo
normative normativo realizado
aplicable
3 Consulta con Insurnos de las Recopilar Diario Jefe de RRHH Insumos Direccion
las dreas dreas informacicén de recopilados
involucradas las areas
involucradas
4 Elaboracion Insumos de las Elaborar el Diario Jefe de RRHH Borrador Direccidn
del borrador areas, Analisis borrador del iniciat
inicial normativo documenteo
5 Revision Borrader inicial Revisar el Diaria Jefe de RRHH Borrador Direccién
interna borrador con revisado
Asesoria
Juridica,
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'{ D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
: Unidad de RRHH
DIDADPOL
PRO-PS-RRHH-19 Elaboracién de Manuaies, Reglamentos, Guias, Normativas y DIDADPOL
Planes de Recursos Humanos de RRHH
Gerencia
Administrativa
y dreas
involucradas
6 Validacion por | Borrador revisado Validar el Diario Gerente Documento Direccién
el Gerente documento Administrativo | validado
Administrativo
7 Aprobacion Documento Aprobar el Diaric Director Documento Direccion
final validado documento aprobado
8 Publicacion y Documento Publicar y Diario lefe de RRHH Documento Todas las
difusidon aprobado difundir el publicado areas
documento
9 Monitoreo y Documento Monitorear fa Diario Jefe de RRHH Informe de Direccion
seguimiento aprobado aplicacion del seguimiento
documento
10 Revision y Documento Revisar y Anual Jefe de RRHH Dacumento Direccién
actualizacion archivado actualizar el actualizado
periédica documenio
periddicamente
FIN
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D Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de RRHH
DIDADPOL |

Elaboracién de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y

OIS RRHHEIS Planes de Recursos Humanos de RRHH BIBADRGE |
12. Elementos Transversales del Proceso
Matriz de Verificacion
D Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcion del Proceso: | Elaboracién de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y
B Planes de Recursos Humanos
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
[ éEl proceso incluye medidas concretas X | La definicién y revision de politicas de
orientadas al Control Interno y RRHH estan alineadas con el marco ,
anticorrupcién? normativo, garantizando un control 1
efectivo.
¢ El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso es
Descentralizacién? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.
¢ El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso
Participacion Ciudadana? ': administrativo interno.
JEl proceso incluye medidas orientadas ala | X Las politicas de RRHH son
Transparencia y Acceso a la Informacion documentadas y comunicadas al l
Piblica? personal, asegurando la transparencia '
en su implementacion.
¢ El proceso incluye medidas orientadas al X Los objetivos, politicas y estrategias se
Archivo Documental? | archivan y resguardan adecuadamente,
garantizando su disponibilidad para
auditorias.
¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso esta alineado con los
cumplimiento de los indicadores de PEI indicadores institucionales, asegurando
Institucional? que los objetivos de RRHH contribuyan
| al cumplimiento del PEI. |
13. Bibliografia

e lLeyOrgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000,

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

s Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

%
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D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

_ Unidad de RRHH
DIDADPOL

BTSN L TNTMR TR

PRO-PS-RRHH-19

Elaboracion de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y DIDADPOL
Planes de Recursos Humanos de RRHH

14. Anexos

¢ Formato de manuales, reglamentos, guias, planes.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso
. Autor Deseripcion del Cambio Autorizado por:
reche..,| Yeen Cargo Area cambio Cargo Firma

M
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D

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de RRHH

DIDADPOL
PRO-PS-RRHH-20 Gestion de Incapacidades DIDADPOL
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
-{»
O A
Annie Gisell Cerna | Jefe dela Unidad Recursos 13 de septiembre D
’ Pineda de RRHH Humanos de 2024 A
\ i
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha * Firma
. Gerente s . /—2_1/
Mc‘eybel Fabiota Administrativa S.eciaon . 20 de septiembre ww%fw\.
Veldsquez Amaya . . Administrativa de 2024 )
Financiera
| =N
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
/
Juan Carlos Zelaya 25de septiembré
Palma Jefe de la UPEG UPEG de 2024 é

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha h Firma
zx;i:ﬂ::::tlz Directora Direccién 25 d:::e; ;;zmbre _ ' f
~X | E
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D Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

* Unidad de RRHH
BIDADPOL
PRO-PS-RRHH-20 Gestién de Incapacidades | DIDADPOL

1. Objetivo del Proceso

Gestionar de manera eficiente las incapacidades de los empleados afiliados al Instituto Hondurefio
de Seguridad Social (IHSS), garantizando el cumplimiento de las normativas laborales y los
procedimientos internos de |la DIDADPOL. Se busca asegurar que las incapacidades sean registradas,
validadas y tratadas correctamente, permitiendo el ajuste oportuno de las planillas y el seguimiento
de la reincorporacién del empleado.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a todos los empleados de la DIDADPOL afiliados al IHSS que presenten
incapacidades médicas justificadas por el instituto, Cubre desde la notificacién de la incapacidad
hasta la reincorporacion del empleado al finalizar su periodo de incapacidad, incluyendo la
validacion ante el {HSS y la actualizacion de los registros internos.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 Ley del IHSS | Normativa gue regula la seguridad social en Honduras.
2 Reglamento | Normas internas del DIDADPOL para la gestién de incapacidades.
Interno RRHH
3 Codigo de Ley que regula las relaciones laborales y ias incapacidades laborales.
Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

En Honduras, las incapacidades laborales son gestionadas por el Instituto Hondurefio de Seguridad
Social (IHSS) y se rigen por las normativas de la Ley del IHSS y el Cédigo de Trabajo. La DIDADPOL ha
establecido procedimientos internos para asegurar el registro y control adecuado de las
incapacidades de sus empleados, garantizando que los derechos laborales de los trabajadores se
respeten y que las planillas se ajusten conforme a las licencias médicas emitidas por el IHSS.

A) Cumplimiento Legal: Todas las incapacidades deben ser respaldadas por constancias
emitidas por el IHSS, salvo las menores a 3 dias.

B} Transparencia: Las gestiones se documentan y archivan para asegurar su correcta
aplicacién y trazabilidad.

C) Control y Monitoreo: Se lieva un control continuo de las incapacidades para ajustar
adecuadamente las planillas y evitar irregularidades.

#
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5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos Auxiliar de RRHH Recepcidn y registro de constancias medicas,
Humanos monitoreo de reincorporaciones.
Area de Planillas Coordinador de Planillas Ajuste de planillas segin las incapacidades
registradas.
Empleado Empleado Notificar la incapacidad a Recursos Humanos
y entregar Ia constancia del IHSS.
IHSS Institucién Externa Emisian de constancias médicas y validacién
de las incapacidades.
Medico Externc Emisién de constancias.

6. Insumos del Proceso

Codigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Constancia de incapacidad {1H55) Expediente de! 5 afios
empleado
02 Registro en el sistema de asistencia Sisiema de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Planillas ajustadas Sisterna de Planillas Permanente
02 Registro de reincorporacién Expediente del Permanente
empleado
03 informe de incapacidad registrado Sistema de RRHH Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Incapacidad Laboral: Estado temporal en el cual un empleado estd legalmente autorizado a
no asistir a su lugar de trabajo debido a una enfermedad o lesién, que le impide desempefiar
sus funciones laborales.

e [HSS (Instituto Hondurefio de Seguridad Social): Entidad publica que se encarga de
proporcionar seguridad social a los trabajadores, incluyendo la gestion de incapacidades,
servicios de salud, pensiones y otros beneficios.

e Certificado de incapacidad: Documento oficial emitido por el IHSS que certifica la
incapacidad del trabajador para cumplir con sus responsabilidades laborales durante un
periodo de tiempo determinado.

e Subsidio por Incapacidad: Pago que realiza el IHSS a los trabajadores incapacitados, que
cubre una parte del salario perdido durante el periodo de incapacidad.

w
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e Diagnéstico Médico: Evaluacién médica realizada por un profesional del [HS5, que
determina fa condicién de salud del empleado y fundamenta la emisién del certificado de
incapacidad.

¢ Dias de Incapacidad: Tiempo especifico durante el cual un trabajador no podrd cumplir con
sus obligaciones laborales, segun lo determinado por el diagnéstico médico y el certificado
de incapacidad.

e Sistema de Control de Asistencia: Plataforma interna que registra la asistencia, inasistencia
y permisos de los empleados, incluyendo las incapacidades laborales.

e Reincorporacién Laboral: Proceso mediante el cual el empieado vuelve a sus funciones
laborales tras haber completado el periodo de incapacidad y haber sido dado de alta por el
IHSS.

o Supervisor Inmediato: Empleado responsable de supervisar el trabajo y las asistencias del
trabajador, y que debe estar informado de cualquier incapacidad presentada.

Siglas y Abreviaturas
SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica
IHSS instituto Hondurefio de Seguridad Social

9. Descripcion del Proceso

1. Notificacién de incapacidad: El empleado notifica a su jefe inmediato y a la Unidad de
Recursos Humanos sobre su incapacidad, entregando la constancia médica emitida por el
[HSS. Si la incapacidad es menor a 3 dias, es de medico particular, solo se registra y se
monitorea el regreso del empleado de su periodo de incapacidad, sila incapacidad es mayor
a 3 dias y es de medico particular, se solicita que la misma sea refrendada en el IHSS.

2. Recepcién de constancia de incapacidad: La Unidad de Recursos Humanos recibe la
constancia de incapacidad y la registra en el expediente del empleado y en el sistema de
control de asistencia.

3. Validacién de incapacidad: Recursos Humanos valida la constancia ante el IHSS y verifica
que la documentacion esté completa y cumpla con los requisitos legales.

4. Actualizaci6n del registro de asistencia: Se actualiza el registro de asistencia del empleado
en el sistema interno para reflejar la incapacidad durante los dias especificados.

5. Envio de documentacion al IHSS: La Unidad de Recursos Humanos remite la documentacion
pertinente al IHSS para cumplir con los requisitos del sistema de seguridad social.

6. Coordinacién con el drea de Planillas: Auxiliar de Recursos Humanos informa al Area de
Planillas sobre la incapacidad, y esta titima ajusta las planillas en consecuencia, evitando la
generacién de pagos erréneos.

#
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7. Seguimiento del proceso de reincorporacion: Recursos Humanos da seguimiento al estado
de salud del empleado y coordina con el IHSS para determinar ia fecha de reincorporacién.
Reincorporacién del empleado: Al finalizar el periodo de incapacidad, el empieado se
reincorpora a sus funciones y Recursos Humanos actualiza el sistema de asistencia.

9. Archivo y custodia de documentos: Los documentos relacionados con ja incapacidad y la
reincorporacién son archivados en el expediente delf empleado y en el sistema de Recursos

8.

Humanos.

10. Auditoria y seguimiento: Recursos Humanos realiza auditorias periddicas para verificar el
cumplimiento del proceso y asegurarse de que las incapacidades se gestionen de acuerdo
con las normativas establecidas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1. Notificar sobrela | Constanciade | Recepcion de Segun Empleado, Notificacion Recurses
incapacidad del incapacidad constancia necesidad | Jefe recibida Humanos
empleado
2. Registrar la Constanciadel | Registrodela Segiin Auxiliar de Registro de Recursos
incapacidad enel | 1HSS constarcia necesidad | RRHH incapacidad Humanos
sistema
3. Validar Constancia del | Validacion de Segun Auxiliar de Constancia {HsS
incapacidad ante | IHSS constancia necesidad | RRHH validada
IHSS
4. Registrar los dias | Registro de Actualizacion del Segun Auxiliar de Registro Sistema
de incapacidad asistencia sistemna de necesidad | RRHH actualizade de RRHH
asisiencia
5. Cumplir con Constancia Envic de Seglin Auxiliar de Documentacion IHSS
requisitos del validada documentacion necesidad | RRHH enviada
IHSS
6. Ajustar planillas Constancia Ajuste de Mensual Area de Planillas Tesoreria
sepgln validada planiflas Planillas ajustadas
incapacidad
7. Moenitorear la Informe Seguimiento del Segin Auxiliar de Certificacion de 1H5S
reincorporacion médico final empleado necesidad | RRHH alta médica
del empleado
8. Registrar la Constancia de | Registro de Segdn Auxiliar de Reincorporacion | Sistema
reincorporacion alta médica reincorporacion necesidad { RRHH registrada de RRHH
9. Documentar el Expediente Archivo de Continuo | Auxiliar de Expediente Sistema
proceso del empleado documentacién RRHH actualizado de RRHH
10. Verificar Informe de Seguimiento y Trimestral | Unidad de Informe de Sistemna
cumplimiento del | auditoria auditoria RRHH auditoria de Control
proceso
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacidn
D Inclusién de Elementos Transversales
Estratégicos
* Manual de Procesos
DIDADPOL
Descripcién del Proceso: I Gestion de incapacidades |
Preguntas de Verificacion Si | No [ Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas X | El proceso incluye verificacién por parte
orientadas al Control Interno y de Recursos Humanos y control de
| anticorrupcion? documentacion validada por el 1HSS,
evitando fraudes y malas practicas.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso esta
Descentralizacidon? centralizado en Recursos Humanos y el
1HSS.
| ¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que es un proceso interno,
Participacion Ciudadana? no involucra a la ciudadania
directamente.
¢El proceso inciuye medidas orientadasala | X El sistema de gestién de incapacidades
Transparencia y Acceso a |a informacion permite al empleado consultar su
Piblica? estado y proporciona acceso a la
documentacion relacionada con su
incapacidad.
¢El proceso incluye medidas orientadasal | X Todos los documentos relacionados con
Archivo Documental? la incapacidad son archivados en
formato digital y fisico, asegurando su
custodia y accesibitidad para auditorias.
&El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso de gestion de incapacidades
cumplimiento de los indicadores de PEI esta alineado con los indicadores del
Institucional? PEI, asegurando la correcta gestion del
personal y su reincorporacion
| oportuna. |
13. Bibliografia
» Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e leydel IHSS
e Reglamento a |a Ley del 1HSS
e Reglamento de Personal del INE.
e Normativa interna de Recursos Humanos.
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¢ Guia Metodologfa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Pubtico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

* Incapacidad IHSS
* Incapacidad médico privado

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién

“
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