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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Departamento de Recursos Humanos, esta
dirigido a los empleados y funcionarios que desempefian un puesto dentro de la estructura
organizacional del departamento antes descrito y a aquellos interesados en conocer los procesos
a los cuales se apega la gestién de recursos humanos. Por tanto, es una herramienta para
optimizar las tareas encomendadas y un instrumento rector de las actividades que deben
realizarse en la gestion de recursos humanos; que incluye los responsables por proceso y/o
actividad, facilitando la operatividad e incrementando el rendimiento. En consecuencia, es un
documento normativo y de caracter instructivo e informativo, que integra los principales procesos
y procedimientos internos que se desarrollan dentro del departamento.

Bajo el acapite anterior, el MPP- RRHH, servira como guia regulatoria de los servicios que
brinda el departamento a los clientes internos y externos. Dando como resultado una mejora
continua en el campo de la administracién publica, debiendo estar sujeto a actualizacion; la cual
dependerd de las variaciones en la ejecucion de los procesos y procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organizacional de la SENACIT/IHCIETI, o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad de esta, con el fin de vigilar su vigencia
operativa. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal, profesional y por ley lo que corresponde.
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2. ANTECEDENTES

.1.  Marco Legal
Decreto Legislativo 131-1982, Constituciéon de Republica.
Decreto Legislativo N0.146-86, Ley General de la Administracién Puablica.

Decreto Legislativo N0.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

YV V.V V N

Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizaciéon, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo.

Decreto Ejecutivo N0.225-2002, Ley de Simplificacién Administrativa.

Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
Decreto Legislativo No. 83-2004. Ley Organica del Presupuesto.

YV V V V

Decreto Legislativo No0.170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-2014.

» Decreto Ejecutivo N0.26-2007, Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI).

» Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la
Adopcion de un Plan de Nacion para Honduras.

» Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar
los Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

» Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracion Puablica, Mejorar
los Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

» Decreto legislativo No 276/2013. Ley para la promocion y el fomento del desarrollo
cientifico, tecnolégico y la innovacién de Honduras

» Acuerdo SE-014-2014. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento.

» TR. DGT.RIT-017-2020, Reglamento Interno de Trabajo.

» Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional
de los Recursos Publicos (MARCI).

» Decreto Ejecutivo PCM-05-2022 del 6 de abril del 2022, Creacion de la Secretaria de

Estado en los Despachos de Transparencia y lucha Contra la Corrupcién (STLCC).
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» Acuerdo Ejecutivo NUmero 047-2022, Reglamento de la Ley para la Promocion y Fomento
del Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y la Innovacion.

» Decreto Legislativo N0.62-2023 del 18 de enero del 2024, Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2024.

» Acuerdo STLCC No. 004-SG-2023. Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual
de Procedimientos en el Sector Publico.

» Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026).

» Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.

> Demas ordenanzas.

2.2.  Mision institucional
Somos la institucion que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexion
convergente entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovacion se
realicen de forma libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la refundacion
de la sociedad.

2.3.  Visidn institucional
Al afio 2030 el IHCIETI conduce a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia,
tecnologia e innovacion en la region y garantiza a la ciudadania un acceso amplio e incluyente,
asi como el reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales y el

impulso de la diversificacion y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y formativo.

2.4. Objetivos estratégicos

Incrementar el Niamero de Personas integradas en la generacion, gestion y transferencia de
conocimiento para el desarrollo tecnoldgico y de innovacion, atendiendo las demandas
productivas y sociales.

2.5. Valores institucionales

El Instituto de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion, promueve seis (6) valores:
e Cooperacién
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e Respeto
e Honradez
e Tolerancia
e |ealtad
e Transparencia

2.6. Alcance o ambito de aplicacion
El Departamento de Recursos Humanos asiste a la Maxima Autoridad Institucional de la Entidad
(MAI), en la realizacion de los procesos de planificacion, contratacion, seleccion, induccién,
capacitacion, compensacion, liquidacién y/o desvinculacién laboral, entre otros; con el propdsito
de realizar una gestién eficiente del recurso humano, orientado a generar valor agregado para la
mejora de las operaciones de la SENACIT/ IHCIETI. Por lo cual el alcance del presente manual
es garantizar la correcta gestién del recurso humano, salvaguardando el proceder de los
funcionarios y empleados por medio de la existencia de una herramienta que facilite la claridad
de realizacion de cada proceso pertinente al area para la consecucion de los objetivos

Institucionales.

2.7. Descripciéon del Departamento de Recursos Humanos
El departamento de Recursos Humanos es una dependencia adscrita a la Direccion Ejecutiva,
cuya administracion comprende el manejo de los asuntos del personal, de conformidad con las
disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la preparacion y actualizacion de manuales
de puestos y funciones, el desarrollo de programas para la realizacion de funciones
administrativas, técnicas y de servicio a fin de atender necesidades y gestionar el desarrollo del
recurso humano que integra la SENACIT/ IHCIETI. La gestién de recursos humanos se basa en
la ética, eficiencia y calidad que conduzca la optimizacién de los procesos y la efectividad de los
resultados para dar respuesta oportuna a las necesidades institucionales, tomando acciones
pertinentes mediante la aplicacion de las leyes establecidas, reglamento interno de trabajo y
politicas que regulan la relacién laboral entre los empleados y la SENACIT/ IHCIETI.

Siendo la tarea principal del departamento, administrar adecuadamente el recurso humano
que integra la SENACIT/ IHCIETI, mediante procesos y procedimientos detallados y politicas
claras. Sirviendo como referencia practica y agil en la estandarizacion metodoldgica de los

procesos.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La elaboracion y aprobacion del Manual de procesos y procedimientos del departamento de
recursos humanos, responde a lo establecido en las Guias para la Implementacién del Control
Interno Institucional en el Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI), especificamente al PCI-TSC/150-00 Principio Gestion del Talento Humano con Base
en las Competencias Profesionales, a través de las practicas obligatorias instituidas por la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI).

Como resultado, el MPP se convierte en la herramienta rectora de los procesos y
procedimientos, que define las actividades, lineas de autoridad y responsabilidad, tiempos,
indicadores de cumplimiento y su vez integra controles internos para la ejecucién adecuada de
las actividades. Su aplicabilidad asegura la optimizacién en la gestion de recursos humanos,
siendo de gran utilidad al servir de guia instructiva y/o consultiva para el responsable de cada
actividad; facilitAndoles bridar servicios de calidad, mejorando la productividad, reduciendo
tiempos de entrega e incrementando la satisfaccién de los usuarios.

Finalmente, el MPP del departamento de recursos humanos, facilitara el logro en forma
secuencial a las metas establecidas en la SENACIT/ IHCIETI, asegurando una adecuada
administracién del recurso humano, convirtiéndose en una guia amplia apegada a los
procedimientos que establece la ley en términos de seleccién, promocion o incentivos; que tiene
como objetivo la integracion de recurso humano calificado para realizar las funciones y cumplir

con los planes operativos y estratégicos de la institucion.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

El Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia e innovacidn; tiene una estructura de seis (6)

niveles jerarquicos, clasificados en cuatro (4) grupos profesionales: (I.) Apoyo técnico/

administrativo, (Il.) Técnico, (lll.) Ejecutivo, (IV) Directivo.

g! senacit

SENACIT

IHCIETI

Secretario de Estado/
Director Ejecutivo

Dr, Luther Castillo Harry

Oficial de Informacién Pablica

@D vaximas

Autoridades

@D coodinacisn- Gerencia

@ o--artamento
@ Uridad - Seccion

Subdirectora Ejecutiva

Gerente de
Ad cién

Encargado de Servicios Generales.
Lic. Manuel de Jasis Zepeds Solsrzan

IR = ()N

o,
MSc. Ana Carclina Luna R.

Jefa de Recursos Humanas
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4.1.

Estructura organizativa del Departamento de Recursos Humanos

El departamento de recursos humanos jerdrquicamente estd4 bajo el mando de la Direccion

Ejecutiva y a su vez recibe delegacion de funciones y/o ordenes de trabajo por parte de la

Subdireccién Ejecutiva. Este Departamento, cuenta con cuatro (4) plazas permanentes, dentro

de las cuales se encuentra distribuida la carga de trabajo y delegacion de funciones.

Direccion Ejecutiva

Subdireccion
Ejecutiva

Jefe de Recursos
Humanos

Analista de Recurso
Humanos

Oficial de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos
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5. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas de recursos humanos (RRHH) son un conjunto de actividades y tareas

ordenadas que sustentan la mision y objetivos de la dependencia. Estas funciones se centran en

la gestion y desarrollo del personal, que abarca desde la planificacion hasta la desvinculacion

laboral; se ajustan a lo establecido en el Reglamento de la Ley de Administracion Publica en el

articulo 36, que literalmente dice: “ La administracion de recursos humanos comprende el manejo

de los asuntos relativos al personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre la

materia, incluyendo la preparacién y actualizacién de manuales de funciones y de clasificacién

de puestos y salarios, el desarrollo de programas de capacitacién del personal y la tramitacion

de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan”. Con la mision de servir de

apoyo ante las funciones delegadas bajo ley para la SENACIT/IHCIETI, segun lo establece el

articulo 18 del Reglamento de la Ley para la Promocion y Fomento del Desarrollo Cientifico,

Tecnoldgico y la innovacion.

6. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

6.1.

Matriz de validacion de funciones y procedimientos

Funciones Sustantivas

Cdédigo de Proceso

Procedimientos por Incluir en el
Manual

Elaborar propuestas y participar en procesos
para la definicibn de las necesidades del
personal institucional y desarrollo de
estrategias apropiadas para el manejo del
Talento Humano, que pueda mejorar los
resultados institucionales (POA).

08-IHCIETI-RRHH-001

Elaboracién y cumplimiento del Plan
Operativo Anual RRHH.

Elaborar el plan de compras y contrataciones
pertinentes a la gestion de recursos humanos
para asegurar su desarrollo, bienestar y
capacitacion.

08-IHCIETI-RRHH-002

Elaboracion y ejecucién del Plan Anual de
Compras y Contrataciones PACC- RRHH.

Realizar el proceso de reclutamiento, y
seleccién de recurso humano, asumiendo la
responsabilidad de la implementacién y
cumplimiento de las normativas y leyes
vigentes de nuestro pais.

08-IHCIETI-RRHH-003

Reclutamiento y seleccion del personal.

Ingresar, crear, y dar de alta nuevas
contrataciones SIREP (Sistema de Registros
de Empleados Publicos).

08-IHCIETI-RRHH-004

Contratacién de personal.
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7. FICHAS DE PROCESOS
7.1. Elaboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual RRHH.

CODIGO DEL FORMULARIO
NCIL-TSC/141-00

INSTITUTO HONDURERO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOYACION
NCI-TSC/142-00

(O8-IHCIETI-RRHH-001)

< ey Yo FICHA DE PROCESOS l
FECHA DE 10 de septiembre 2024
PROCESO: % det Plan O vo Anual RRHH.
SUBPROCESO: N/A
omseTVO: Generar la matriz POA para operar bajo un rector de i6n anual, aia
ALCANCE: Desde Ia asignacion de i hasta la oy al Plan Operativo Anuat - RRHH.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de Recursos Humanos
e Plan en‘la Stucicnsl (PEN. Plan O ivo Anual (PoA), General de Ingresos y Egresos y sus Disposiciones Generales, MARCI - ONADICI, dem3s leyes y normativas de planificacién
PROVI - Director coo de Plani ica y Politicas -
ENTRADAS: MG
T Tes e INSUMOS: Formato para elaboracidn de POA.
T
PRODUCTCS: | CLIENTES EXTERNOS:
CUENTES INTERNGS:
# | v = | las los
| otros resuitados que genera of proceso) | F proceso)
SALIDAS: 1 ‘o&r«cicm Ejecutiva
1 Plan Operativo Anual de RRHH 2|c de Planificaci v Politicas Ci 1 Secretaria de Planificacién Estratégica (SPE)
3| comité de controt interno (cocom.
REL i6n y del Plan Operativo Anual
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD:
” ACYTIIDADES: {Escribic el Gempo que se amplea fos o S [ oen
directos de cada actividsd) acthvidad) eficiendis, eficadia, costos y otros de cada. ou e
oo Jefe de =
Revisi6n de i i i
1 1 evisi directrices y lineamientos gk o ks 20 minutos Tiempo de respuesta
i6n de los I i "
2 | iboracion dal POA. pare e lefe de Recursos Humanos 3 horas Numera de receptores
3 E!abora:son det POA - RRHH ﬁ:’ Racursos Humanos v personal de 2 dia Tiempo de ejecucion
o || Raviside dafantapro PO RRHM Jefe de Recursos Humanos y personal de s ~ de v
ycto RRHH det
| = —
POA- RRHH
s |Envio de matriz POA jefe de Recursos Humanos 1 dia Tiempo de ejecucion
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P e ool BT reron e
[T et | s
8 | Socializacién POA'W"; - —Annfsudelzcmsos nmnc;s 7;; o o Numero de receptores
9 'Epc\monddPOMlNN. {:mf'rw““""“”"m""' 1 a0 |Porcentaje anuai de ejecucin.
PLANES DE DIFUSION: Jnmml SENACIT/IHCIET); COCOMN; ONADICI,
!
Elaborado por: Maryuri Moncada Trejol Analista de RRHH mmmmmwrhhe =

() —
- S 0o

Fecha: 10 de septiembre del 2024.

Fecha: 18 de septiembre del 2024, r,a"
2
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7.2. Elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC- RRHH.

\ CODIGO DEL FORMULARIO
(‘) 'H C | ET l INSTITUTO HONDURERNO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION NCLTSC/141-00
o : NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS (08-IHCIETI-RRHH-002)
FECHA DE ELABORACION: 10 de septiembre 2024
PROCESO: Elaboracién y ejecuckdn del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC- RRHH.
SUBPROCESO: N/A
Generar la matriz PACC - RRHH para lidar y progr las compras y ” de bienes y servicios que se requieren a lo largo del afio.
ALCANCE: Desde la solicitud de la matriz de programacién anual de compras y contrataciones hasta la ejecucién del PAAC
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe de Recursos Humanos
T Plan (PEN), Plan Op Anual i {POA), General de Ingresos y Egresos y sus Disposiclones Generales, MARCI - ONADICI, demds leyes y normativas de planificacién
HORAATIVAS ARCICARLES: aplicables en la Administracién Pablica.
'ENTRADAS: FPROVEECORES: Gavn/ith de y de INSUMOS: Formatos para elaboracién del PAAC.
de Compras
PRODUCTOS: | CLIENTES INTERNOS: | CLIENTES EXTERNOS:
L v || s tos » los del
|| otros resultados que genera ef ! _proceso)
SALIDAS: | 1 | Direccién Ejecutiva
Plan Anual de Compras y Contrataciones 3 TS R = % Oficina de Ct iény isici del Estado de Honduras
. RRHH 8 s Yo ’ (ONCAE).
3  Comité de Control Interno {COCOIN).
PROCESOS RELACIONADOS: |Elaboracion y cumplimiento del Plan de Anual Compras y Contrataclones Institucional.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD:
E“ los indicadores permitan medir PRODUCTOS:
s ACTIVIDADES: {Escribir rgos de lo: (Escribir el tiempo que se emplea para cada ficack ..; o el B3,
directos de cada actividad) actividad) 5%
1 |Revisién de directrices y lineamientos "c‘:;‘::‘smw Humanos/ Encargado de 20 minutos Tiempo de respuesta
Socializacién de fos lineamient la
5 o falizac nd" p:scc, mientos para Jefe de Recursos Humanos 1 horas Numero de receptores
3 Elaboracién de matriz de necesidades ::::e Recursos Humanos y personal de 2dis Tiempo de ejecucién
—— e
4 | Previsién del PACC - RRHH Jefe de Recursos Humanos y personal de 1dia 62 ~ L v
RRHH presentaciones del anteproyecto
PACC-RRHH
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5 ;;;T::n::‘::::-:té:::;? afrobadén:!d Jefe de ;Ig tlyez::de aprobacién queda a disposicién del Tiempo de ejecucion

|y Presupuesto

| Remision del PACC-ARHH a a Unidad de

Co RS IR 4 Analista de Recursos Humanos 1 dias Tiempo de ejecucién
programacién de las compras y
7 | Socializacién PACC - RRHH |Analista de Recursos Humanos 1dia Numero de receptores

| Jefe de Recursos Humanos y personal de
RRHH

PLANES DE DIFUSION: Personal SENACIT/IHCIET); COCOIN; ONADICI.

8 Ejecucion del PACC-RRHH 1 afo Porcentaje anual de ejecucién.

Elaborado por: Maryuri Jackeline M da Trejo/ Analista de RRHH

ST )

Fecha: 10 de septiembre del 2024,
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7.3.

Reclutamiento y seleccion del personal.

CODIGO DEL FORMULARIO

. INSTITUT
(» IHCIETI u O HONDURERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION e TSI 46:00
\J ats Vi gt e v NCI-TSC/)42-00
re—ary - FICHA DE PROCESOS {(08-IHCIETI.RRHH.003)
FECHA DE ELABORACION: 10 de septiembre 2024
PROCESO: Reclutamiento y i6n del
SUBRPROCESO: N/A
ORIETIVO: Atraer al mayor nimero postble de candidatos cualificsdos y capaces para proveer de manera v e |d6neo que Ia institucién requiere.
ALCANCE: Desde la requisicién de parsonal con detalie en su parfil hasta la det idéneo.
| RESPONSABLE DEL PROCESO: sefe de Recursos Humanos
NORMATIVAS APLICABLES: Cadigo del Trabajo, Reglamento Intemo de Trabajo v Prasupussto General de Ingresos v Egresos y sus Disposiciones Genarales
PROV : D i doia Redes sociales, sitic web,
‘ | ciudadania INSUMOS de )
otros || # L cuREs BrNOR: | - - == oE
i
1| Publicacién de vacante 1 Unidad de Comunicaciones/ Comité de Control Interne {COCOIN). 1
SAUDASE 2|Evaluaciones da conocimiento 2 2
— ] I G——— — Entes auditores y supervisores de I gestion
3/Informe de recomendacién de seleceion. 3 | Direccién 3
3! L / No 3 |Departaments de o a
PROCESOS RELACIONADOS: Contratacion de Personal
RESPONSASLES: | D5
" ACTIVIDADES: (Escribir fos < ” (Escribic o 2
1 dea de Coordi © Jnfes de las 1d Tiempo de sjecucién de
Verificacién de que ia plaza se encuentre .
| Mt Susgadvarplads 1efe de Recursas Humanos/ Analista de RRHH 1 hora Tiempo de siecucién Anexo Desglosado revisado.
3 f::s':?:n"dt solicitud de autorizaci®n e | efe da Recursos Humsnos Anskists de RRHH 1 dies Tlempe de respuesta Requisicion de personal enviads.
4 Autorizacién de requisicion de personal. Director Ejecutive 2 dias Tiempo de respuesta d o No Autorizada.
o - - B =3 |
2 |
s :”ﬁ'“" e;"'” d:_ Rckameniantos interno. lefe de Recursos Humanas/ Analista de RRHH 1 hora Tiempo de ejecucién N/A
6 | Solicitud de publicacidn. Auxiliar de RRHH/ Oficial de Comunicaciones 1 dlas Numero publicaciones en los Espacios digitales Publicacidn en espacios digitales.
7 de e los Analista de RRHH/ Auwillar de RRHH S dias Numers de aspirantes [nteresodos Base de datos de aspirantes 3 la plaza vacante.
[

16
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1 8 Im:bnwrvkuu Analista de RRHY/ Auxlisr de RRHH 3 dias Numers de candidatos prasainccionados Ficha de Curriculos evalsados. ‘
L = ! _—t = —
s :’.“:“::‘;';'m':::‘;.;:;m.m Analista de RARHH 3 dias Tampo da ejecucion Ficha de Candidatos verficados.
= o ‘ —
} 10 | Entrevista de apertura Jofe de Racursos Humanos/ Coordinedores© | 3 ais Tiempo de ejscucién ; Entrevistas. 1
! 1 m"*m deprusbasde | alsta de RRHH/ Aular de RRHH & dias Cantidad de prusbas apkcadas Prusbas.
| o 1 S
12 | Entrevista técnica de seleccién. m“""‘""”"‘"‘""“‘""""""‘“ 1 dl Tiempo de ajecucién Candidatos saleccionados. ‘
13 | leccidn. 8 leforras e Analista de RRHH 4 boras Tempo de ejecution |
! Informe de recomandasidn
u m" ":.,;:;',"’:":«,; "_‘;m Jefe de Recursos Humanes 1 dia ‘ Tiamgo de ejecucion ! ’
! !
|18 iw-/':lﬁam Director Ejecutivo/ Secretarla Ejecutiv 3 dlas ' Tiampo de ajacucién d /No
PLANES DE DIFUSION: |Personsl SENACIT/BCIET:; COCOIN; ONADICL o - S

Trejol Analista de RRHH

1“-*"""-1“" L P—
— X b0

Fecha: 10 de septiembre del 2024.
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.z
7.4 Contratacién de personal.
CODIGO DEL FORMULARIO
. 'HCIETI INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION NCI-TSC/ 14100
( s e v o1 NCLTSC/142-00
arcpa o v FICHA DE PROCESOS (OB-IHCIETI-RRHH-004)
FECHA DE ELABORACION: 10 de septiembee 2024
PROCESO: Contratacion de personal
SUBRPROCESO: N/A
\ossETIVO: Gestionar las contrataciones del personal, por medio de fa formalizacién de fa relacidn laboral entre el trabajador y ka institucidn.
ALCANCE: Desde la ién del con ia de ion hasta i SIREP @ INgreso en remuneraciones.
RESPONSABLE DEL PROCESO: |Analists de Recursas Humanos
NORMATIVAS APLICABLES: Reglamento Intermno de Trabajo, Manual de puestos y i control de de RRHH.
ENTRADAS: |PROVEEDORES: Direccidn ejscutiva Jmsumos: Memorando de contratacién por i MAL
PRODUCTOS:
! L ECES T | CLIENTES EXTERNOS:
L8 y | » 2 o s -
1 otres resultados que gewers ol proceso) : s g e
1 de S 1| d 1|Secretarie de Estado en los Despachos de Finanzas (SEFIN].
ituto de Jubil v de los v
2| Departaments de Recurses Humanas 2| ot Epcativo (INIUPEMP),
SAUDAS: 2 Contrato de trabsjo 3 |Empleado 3 instituto Hondurefio de Seguridad Social {(IHSS).
4 Uniced de Auditoria Interna 4| Instituto de Acceso 3 |a informacién PUblica (JAIP).
s &
3 Unico del
6| Unidad de Auditoria Interna

PROCESOS RELACIONADOS: (1) Registro de Personal en el SIREP; (2) Induccién de Personal y (3) Remuneracion del Personal
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir > mredic PRODUCTOS:
= ACTIVIDADES: (Escribir e (Escribis i tempo que i efidenda, eficadta, castos y otros de cada ==
directos de cada actividad) actividad) actividad © grupo de
realacionadas)
1 ce de S Analista de RRHH S minutos Tiempo de ejecucién de
36n at v — 5 2 .
2 | solicitud de requisitos para ingreso de personal. Aunilior da RRHH 1 hora Tempo de ejecucién Notificacién/ Cormeo Electronico.
Recapcs i i
s pcitn de requisitos pars ingresc de AuxiEar de RRHH 2 dias Tienpo de respuesta
personal
Expedients unico del empleado.
4 | Apertura del expediente unico del empleado. Aurdliar de RRHH S horas Tiempo de efecucion
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‘ e =
‘ 5 Elaboracidn del contrato de trabajo, Analista de RRHH 3 horas Tiempo de ejecucion
: : —_— Contrato de Trabajo.
Jefe de Recursos Hurmanos, Director | B tiempo de queda a del Tierpo de ejecucion

6 |Firma del contrato de trabajo.

Ejecutivo y trabajador de nuevo Ingreso,

| Creacién de ficha SIREP y remisién para ingreso

7 2 remuneracidn de personal, Analista de RRHH 3 horas Tiempo de ejecucion
PLANES DE DIFUSION: ]lnmymmu = = =

|

‘mmwmnmrwmam

N

Fecha: 10 de septiambre del 2024.

o B

Wmmmmwmaw’“%

Fecha: |8 de septiembre del 2024.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.

Elaboraciéon y cumplimiento del Plan Operativo Anual RRHH.

Elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC-
RRHH.

Reclutamiento y seleccidn del personal.
Contratacion de personal.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: | Cargo ?rr:gajo i Fecha Firma

. Auxiliar de | Depto. 25 de
295.53/ Alejandra Recursos Recursos septiembre  del @eﬁfj M?mo

ndino Valle.
Humanos Humanos 2024.

Maryuri Analista de | Depto. 25 de
Jackeline Recursos Recursos septiembre  del %
Moncada Trejo. | Humanos Humanos 2024.
Tatiana Marisela | Oficial de | Depto. 25 de
Sanchez Nominas y | Recursos septiembre  del &;
Montoya. Planillas Humanos 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma

Ana Carolina | Jefe de Recursos | Depto. Recursos | 25 de septiembre ;a','_:\

Luna Rodriguez. Humanos Humanos del 2024. = @,}
Verificacién del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Joel Enrique Coordinador  del | Direccion 08 de noviembre

Miranda Martinez. | COCOIN Ejecutiva del 2024. W
Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Luther Cleofes [S)'ersggri?ecu“\éoé Direccion 11 de noviembre

Castillo Harry. Estado Ejecutiva del 2024.
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Tabla de Contenido
1. ODbjetivo del ProCeiMIBNTO. ......cciiiiiiierierieeeteste ettt sttt st 24
2. Alcance del ProCeOIMIBNTO .......eoieriiiirieeieiestest ettt sttt sttt sbe et sbe e s 24
TN Y F= TdoTo J I =To T- 1N [=] I o doTol=To 1o 1T=T o1 (o TSP 24
4. Politicas y Lineamientos del ProCedimi@ntO..........cccveviveeieeciieiieecieeie ettt 24
5. Responsables del ProCediMiIeNtO ........cccccveiierierieeiiei ettt sttt e seesteesreeseeseeseeseeeneesnnas 24
6.  INSUMOS del ProCeAIMIENTO .....couviiiiiriieiieiesie ettt st 25
7. Productos o Resultados del Procedimi@nto ..........cccocieiieriieieiieeeee e 25
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas........c.cccecveveeieeviecieececce e, 25
9. Descripcion del Procedimi€nto ..........cceeeveeciieiiecieccieciecee e iError! Marcador no definido.
10. Diagrama de Flujo del ProCedimi€nt..........cccecveieeiierieeieeieeie ettt eve e eeseresvae e siaesreeseeens 29
11. GESHION AEI RIESTO ...ttt ettt bttt b ettt sesbe st et eneeees 30
12. Elementos Transversales del Procedimiento ..........ccoooeiieiieiieiieieee e 31
13 (27T o] [T o = - VSRS 31
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D HCIETI _

“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION”

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”

MP-RRHH-001

“Elaboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual

RRHH"

IHCIETI

Version “1.0”

Septiembre 2024

24 de 69

1. Objetivo del Procedimiento

Generar la matriz POA para operar bajo un documento rector de planificacion anual, articulado a
la planificacion estratégica institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Desde la asignacion de lineamientos, elaboracion, modificacion, aprobacion hasta la ejecucion y
cumplimiento al Plan Operativo Anual - RRHH.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo

Documento

1. 146-86 Ley General de la Administracion Puablica.

2. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.

3. 62-2023

Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
sus Disposiciones Generales.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas.

- Lineamientos emitidos por la Secretaria de Planificacion Estratégica.

- Lineamientos emitidos por la Direccion Ejecutiva.

- Lineamientos emitidos por la Coordinacién de Planificacion Estratégica y Politicas
Cientificas Tecnoldgicas.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccién Ejecutivo

Director Ejecutivo

Aprobar el POA — RRHH vy asignar

presupuesto.

Coordinacion de
Planificacion Estratégica
y Politicas Cientificas
Tecnolégicas

Coordinador de CPEPCT

Recibir y consolidar el POA-RRHH

con el POA presupuesto de
institucion.

la

Jefe de Recursos Humanos

Elaborar la matriz del POA-RRHH y
ejecutarlo una vez esté aprobado.

Depto. Recursos
Humanos
Depto. Recursos
Humanos

Analista de Recursos Humanos

Socializar el POA-RRHH.
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6. Insumos del Procedimiento
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI- Formato/matriz para elaboracion de Depto. RRHH Indefinido
POA POA.
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
POA-RRHH Plan Operativo Anual de RRHH Depto. RRHH Indefinido

8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Coordinacion de Planificacién Estratégica y Politicas Cientificas Tecnol6gicas (CPEPCT):
es la coordinacion encargada del andlisis, disefio y evaluacion de las politicas, planes, programas
y proyectos, de la definicion de prioridades del gasto y de la inversion segun el presupuesto anual
y de la evaluacion periédica de la eficiencia y eficacia de los programas y proyectos institucionales.

Plan Operativo Anual (POA): Es un instrumento de desarrollo en la que se plantean los objetivos,
resultados e indicadores de proceso del Plan Estratégico Institucional, especificando las metas y
productos a corto plazo (un afio), asi como las actividades necesarias para alcanzar los
productos y objetivos para cumplir con las metas de acuerdo con el Plan Estratégico de Gobierno
(PEG).

Plan Estratégico Institucional (PEI): Define el curso de accién que la institucion debe seguir en
el mediano plazo para “cerrar la brecha” entre la situacién actual y la situacién deseada (Vision),
en el marco de su Mision y los Valores Institucionales.

Disposiciones Generales de Presupuesto (DGP): Las normas o reglas legales bajo la cual se
rige el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica de forma anual.

Monitoreo: Implica la recoleccién de datos rutinarios para medir los avances hacia el cumplimiento
de los objetivos del programa.

Evaluacién: Mide el grado en que las actividades de los programas cumplen con los objetivos
esperados o la medida en que los cambios en los resultados pueden atribuirse a un programa o
intervencion dada.

Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados, advierten
sobre el alcance de los objetivos y deben considerar el plazo previsto para su materializacién.
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Término Definicion
CPEPCT _Criggrr]gilgg?égglde Planificacién Estratégica y Politicas Cientificas
COCOIN Comité de Control Interno.
Depto. RRHH Departamento de Recursos Humanos.
DGP Disposiciones Generales de Presupuesto.
GAP Gerencia de Administracion y Presupuesto.
ONCAE Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado de
Honduras.
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
LCE Ley de Contratacion del Estado.
RLCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POA Plan Operativo Anual
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.
SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas.
SIAFI Sistema de Administracién Financiera Integrada.
SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.

9. Descripcion del Procedimiento
El Proceso de Elaboracién y cumplimiento del Plan Operativo Anual RRHH se ejecuta a través de
las siguientes actividades:

Jefe de RRHH

9.1. Revision de directrices y lineamientos.
9.2. Socializacion de los lineamientos para la elaboracion del POA.

Jefe y personal de RRHH
9.3. Elaboracion del POA — RRHH.

Coordinador de Planificacion Estratégica
9.4. Revision del anteproyecto POA — RRHH

Jefe de RRHH

9.5. Envio de matriz POA.

Jefe de RRHH/ Coordinador de Planificacion Estratégica

9.6. Suscribir la aprobacion del Plan Operativo Anual de RRHH.
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Personal de RRHH

9.7. Remisién y consolidacion del POA-RRHH con los POA Institucional y demés documentos

de planificacion.

Jefe de RRHH

9.8. Socializacién POA - RRHH.

Jefe y personal de RRHH
9.9. Ejecucién del POA-RRHH.
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Tabla 1. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envioc a:
Asegurar que las directrices o . .
Organiza reunidn con el personal de  |lineamientos estén actualizados en Normatw_as 0 I|neam|ent_os . . . . . Lineamientos o
1 - ; o establecidos por entes intemos o Revisidn de directrices y lineamientos | 20 minutos Jefe de RRHH s Personal de RRHH
RRHH. funcidn de posibles cambios internas directrices
externos.
0 extemos.
Asegurar que todos los involucrados  (Normativas o lineamientos Socializacién de los lineamientos
2 en el proceso comprendan todos los | establecidos por entes intemos o para la elaboracion del POA 3 horas Jefe de RRHH Borrador de POA Personal de RRHH
lineamientas a seguir. externos.
——Define y actualiza el POA
Asequrar que las actividades y Normativas o lineamientos Jefo v personal de
3 recursos estén alineados con los establecidos por entes interaos o Elaboracion del POA - RRHH 2 dia prRHH POA de RRHH Direccién Ejecutiva
objetivos estratégicos Institucionales. |externos. ’
Detectar y corregir posibles errores u Revisidn del anteproyecto POA - Coordinacion de Jefe de Recursos
4 omisiangs. Versidn preliminar del POA RRHH 1dia Planificacion Estratégica. POA de RRHH Huma;os D|reccwon
Jecutiva.
——Revisidn del POA institucional —
Coordinacidn de
5 Cumplir con los requerimientos de |0, 606 2tivo Anual(POA) Envio de matriz POA 1 dia JefadsRRHH  |Mstruccioresviacomeoo)  planificacion
entes Internos y externos. capacitaciones estratégica/Direccidn
gjecutiva.
Formalizar el respaldo para el Depto. Suscribi 1a aprobacidn del Plan Jeje de
6 [Aprobacidn del POA institucional y de las autoridades en cumplir lo Plan Operativo Anual(POA) . P Jdia RRHH/Coordinacién de | Actividades revisadas. Direccidn Ejecutiva
; Operativo Anual de RRHH. P .
planificada. Planificacidn Estratégica.
Consalidar la informacidn en un Plan Operativo Anual (POA de Remision y consolidacion del POA- CoTar:z;igcoignde
7 mismo documento, asi como ajustar P RRHH con los POA Institucional y 5 dia Personal de RRHH Memarando de revisidn P "
_ o X RRHH). i . 7, estratégica/Direccion
Consolidacidn y validacién del POA-  [los recursos segun lo planficado. demas documentos de planificacion. sjecutiva
——RRHH con los POA Institucional y _
demas documentos de planificacion. | Asegurar que todos los involucrados Plan Operativo Anual (POA de
g en el proceso comprendan todos los RRHH) Socializacién POA - RRHH. 1 dia Jefe de RRHH. Prasentacidn Personal de RRHH
lineamientas a seguir. .
. . . . Plan Operativa Anual (POA de - . . Jefe y personal de Seguimiento de I
9 |Ejecucidn del POA-RRHH. Cumplir las actividades planificadas. RRHH). Ejecucidn del POA-RRHH. 1 dia RRHH. actividades Direccidn Ejecutiva
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION NCLTSC/222-00; NCLTSC/223-00;
& HCIETI NeI-TSC/222-00
Inesicuce Handurata de 2 2 Formulario 27-HCIETI-RRHH-001
Tacnclogiay s MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: 6ny Cumpli del Plan Operativo Anual RRHH.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: N/A
OBJETIVO: Generar la matriz POA para operar bajo un rector de planificacién anual, articulado a la planificacién estratégica institucional.
Efectividad de los
Riesgo Inherente c i controles Riesgo Residual
(1) No.. @ del ) Ri F’lzh i ; ) s 3 2 mitigar | sxsienis: (14)z 'ﬁ' d'l () Prepusns=
Etapa del proceso sg0 sgo = s - ..-.-“ igar los Riesgo S
(ap ) (10)p  (11)1  (12)p  (13)1
La faita de una exhaustiva Tener revisién cruzada entre Revisién y/o anilisis de los Tener revision cruzada entre
1 |Revisién de directrices y lineamientos | revisién puede generar 1 3 A equipos de trabajo para recibir | lineamientos brindados por equipos de trabajo para recibir
incumplimiento normativo. retroalimentacion. ONADICI. retroalimentacion.
Socializacién de los fineamientos para | 2@ N0 hayauna Comunicacidn Solicitando aclaraciones sobrelos | o\ o oo 5n con el iones pre ntes de I
2 = clara y precisa al brindar los 1 2 ] conceptos presentados y que no : é
12 elaboracién del POA o, A personal involucrado. sodializacién.
lineamientos. estan claros.
Que no haya alineacién con los Seguir los lineamientos s oo
3 |Elsboracién del POA-RRHH objetivos institucionales o 1 1 establecides por ONADICI o el Tsc| ~Pegarse a losformatas o Estandarizaciin de fonmstosie:
£ lineamientos de ONADICI. elaboracién de POA.
directrices de entes externos.
4 |Revision del anteproyecto PoA-RRHH |0 detecteralgin erroren el 5 3 i Revisiones previas arealizar el [Socializacién del jefe de RRHH  |Socializacién con el equipo de
anteproyecto POA. con el equipo de trabajo. Direccién ejecutiva.
s lensaresssiea Que el plan no sea entregado en 5 5 o~ Recordatorio de envié en la fecha | Comunicacion interna mediate | Calendario de entrega con
el tiempo estipulado. establecida. Memorando. tiempos establecidos
& |suseribiriaaprobacion del pian e | 1 5 Socializacién con la MAE antes de |Envié a la MAE con antelacion  |Reuniones previa antes de su
operativo anual de RRHH suaprobacién y firma. para revisién y aprobacién. entrega final.
Remisién y consolidacién del POA- o Cruce de informacién con las Reuniones previascon
7 |RRHH con los POA Institucional y demis|Que no sea aprobado por laMAE. | 1 2 :::a‘:;b:.ﬂénmr:ﬁ;':“ e e v yiefaturas antes
documentas de planificacion o y 3 Jefaturas. de Ia consolidacién final del POA
Que no hayauna Comunicacién Solicitando aclaraciones sobrefos [ L dets |Restizerreuniones de
8  |Socislizacién POA-RRHH clara y precisa al brindar los 1 2 conceptos presentados y que no s“"l‘::l‘:“xp:r"w icas antes de |2 | alizacion de POAcon toda la
lineamientos. estin claros. Institucion.
. o trimestral o
3 |Ejecucién del POA-RRHH Quenaayacumpimientodelas| 2 ™M faakzar sepuimisncode comunicacién interna semestral para verificacién de 12
actividades. actividades. 1 Tidfociy
vio del POA.
| Elaborado por: Lic. Maryori Jackeline Moncada Trejo/Analista de RRHH. isado por: MSc. ina L i RRHH.
—
SR . P %
Firma: Firma: ‘ZI E (t }

Fecha: 08 de noviembre del 2024. Fecha: 11 de noviembre del 2024. Fecha: ﬁ de noviembre del 2024.




“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
?3)) IHCIETI E INNOVACION Un
e “DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”
MP-RRHH-001 Elaboracion y cumpllm:?egt:')gj’,el Plan Operativo Anual IHCIET]
Version “1.0” Septiembre 2024 31 de 69

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Tabla 2. Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales.

Denominacién del Proceso: "Elaboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual RRHH"

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del Jefe de la unidad verificando el cumplimiento de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? actividades de control interno.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) . . ’ _—
e P ) P y " X Las medidas estan establecidas en cada unidad Institucional.
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . N
= p - p L y ) X Este proceso incluye a lo interno de la Institucion.
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana?
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas e .
o= s . p Y ) La planificacion es mostrada en el Portal de Transparencia y es de acceso,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . ) S

DI aungue solo involucra lo interno Institucional.
Informacién Pablica?
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) ) )
o= s - p ; Y X La unidad maneja archivo de todos los documentos entregados.
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas - .. .
o= s ; p - Y - Este proceso no esta disefiado como indicador de desempefio en el PEI
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

Institucional.

13. Bibliografia
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

, Area de .

Elaborado por: | Cargo Trabajo Fecha Firma

. Auxiliar de | Depto. 25 de
2;33%0 f;l:ljlzndra Recursos Recursos septiembre  del @eﬁS‘J Andino

' Humanos Humanos 2024.

Maryuri Analista de | Depto. 25 de
Jackeline Recursos Recursos septiembre  del %
Moncada Trejo. | Humanos Humanos 2024.
Tatiana Marisela | Oficial de | Depto. 25 de
Sanchez Nominas y | Recursos septiembre  del
Montoya. Planillas Humanos 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma

Ana Carolina | Jefe de Recursos | Depto. Recursos | 25 de septiembre _ _(‘_:'\

Luna Rodriguez. | Humanos Humanos del 2024. Q’w@)
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Joel Enrique Coordinador  del | Direccion 08 de noviembre

Miranda Martinez. | COCOIN Ejecutiva del 2024. W
Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Luther Cleofes [S)'ersggri?ecuméoé Direccion 11 de noviembre

Castillo Harry. Estado Ejecutiva del 2024.
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1. Objetivo del Procedimiento

Generar la matriz PACC - RRHH para consolidar y programar las compras y contrataciones de

bienes y servicios que se requieren a lo largo del afio.

2. Alcance del Procedimiento

Desde la solicitud de la matriz de programacion anual de compras y contrataciones hasta la

ejecucion del PAAC.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
4, 146-86 Ley General de la Administracion Publica.
5. 74-2001 Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.
6. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
7. 62-2023 ! -
sus Disposiciones Generales.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas.
- Lineamientos emitidos por la Direccion Ejecutiva.

- Lineamientos emitidos por la Gerencia de Administracion y Presupuesto/ seccion

Compras.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccién Ejecutivo

Director Ejecutivo

Aprobar el PACC — RRHH y asignar
presupuesto.

Seccion de Compras/
GAP

Encargada de Compras

Recibir y consolidar el PACC-
RRHH con el PACC institucional.

Jefe de Recursos Humanos

Socializar los lineamientos para
elaborar matriz PACC-RRHH,
revisar matriz y ejecutarlo una vez
esté aprobado.

Analista de Recursos Humanos
Oficial de Nominas y Planillas
Auxiliar de Recursos Humanos

Elaborar la matriz de PACC-RRHH

Depto. Recursos
Humanos
Depto. Recursos
Humanos
Depto. Recursos
Humanos

Analista de Recursos Humanos

Socializar el PACC-RRHH.
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6. Insumos del Procedimiento
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IHCIETI- Formato/matriz para elaboracion de Depto. RRHH Indefinido
PACC PACC.
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PACC- Plan Anual de Compras y Depto. RRHH Indefinido
RRHH Contrataciones de RRHH

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Término Definicion
CPEPCT ?gg;g:nég(izcigr;de Planificacién Estratégica y Politicas Cientificas
COCOIN Comité de Control Interno.
Depto. RRHH Departamento de Recursos Humanos.
DGP Disposiciones Generales de Presupuesto.
GAP Gerencia de Administracion y Presupuesto.
ONCAE Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado de
Honduras.
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
LCE Ley de Contratacion del Estado.
RLCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POA Plan Operativo Anual
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.
SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas.
SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.
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9. Descripcion del Procedimiento
El Proceso de Elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC- RRHH
se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Jefe de RRHH

9.1. Revision de directrices y lineamientos
9.2. Socializacion de los lineamientos para la elaboracién del PACC.

Jefe y personal de RRHH

9.3. Elaboracion de matriz de necesidades

9.4. Revision del PACC — RRHH

9.5. Remision de PACC-RRHH para la aprobacion del Director Ejecutivo y Gerente de
Administracion y Presupuesto

9.6. Remision del PACC-RRHH a la Unidad de Compras para su consolidacion y
programacion de las compras y contrataciones.

Jefe de RRHH

9.7. Socializacion PACC — RRHH

Jefe y personal de RRHH
9.8. Ejecucion del PACC-RRHH
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Tabla 1. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Asegurar que las directrices o .
Andlisis de normativas aplicables en | lineamientos estén actualizados en Normativas o lineamientos Lineamientos o
1 P Iy - establecidos por entes internos o |Revisidn de directrices y lineamientos | 20 minutos Jefe de RRHH o Personal de RRHH
el proceso. funcidn de posibles cambios internos directrices
extermnos.
o extemnos.
Establecer criterios clave para la Asegurar qus fodos los imvlucrados Nurm_atwas 0 Iineam_\emos Socializacion de los lineamientos
2 - en el proceso comprendan todos los | establecidos por entes internos o o 1 hora Jefe de RRHH Borrador de POA Personal de RRHH
elaboracidn del PACC I ) . para la elaboracidn del PACC.
ineamientos a sequir. extermnos.
o . Identificar, clasificar y priorizar las Memorando de solicitud de Elaboracidn de matriz de ; . .
3 |Priorizacion de necesidades - RRHH necesidades de RRHH slaboracian del PACC necesidades 2dia  |Jefe y personal de RRHH| Planes de necesidad Unidad de compras
Andlisis del cumplimiento segin ) . . - . Unidad_ de !
4 criteros Planificar compras y contrataciones | El presupuesto asignado al Depto. Revisian del PACC - RRHH 1dia  [Jefey personal de RRHH| Planes de necesidad compras/Direccion
Ejecutiva.
I . - Remisidn de PACC-RRHH para la
Consolidar la informacion en un aprobacion del Director Ejecutivo PACC aprobado por la
5 mismo documento, asi como ajustar |Matrices de necesidades del personal P Cor Hjecuio y N/D Jefe y personal de RRHH P P Direccién Ejecutiva.
: . Gerente de Administracidn y MAE
los recursos segin lo planificado. P
resupuesto
Evaluacion y aprabacion
. . i Remisidn del PACC-RRHH a la Gerencia de
Consalidar la informacion en un Unidad de Compras para su Administracion
6 mismo documento, asi como ajustar |Matrices de necesidades del personal - pras par: 1dias  |Jefe y personal de RRHH PACC ony
, . consolidacion y programacién de las Presupuesto/Unidad de
los recursos segin lo planificado.
compras y contrataciones. Compras.
Asegurar que todos los involucrados .
T |Socializacion de documento final en el proceso comprendan todos los Flan Operatgé:'_rl]}ua\ (POA de Socializacion PACC - RRHH 1 dia Jefe de RRHH. Presentacion Personal de RRHH
lineamientos a sequir. )
Monitoreo de ejecucidn del PACC- A - . Plan Operativo Anual (POA de S . Jefe y personal de Sequimiento da . )
g RRHH Cumplir las actividades planificadas. RRHH) Ejecucidn del PACC-RRHH 1 afio RRHH. actividades Direccidn Ejecutiva
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestién del Riesgo

Snstinusn Hondureio de Cienca,
Tecrabgin y la Innrescén

?@Z, IHCIETI

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Formulario 27-IHCIETI-RRHH-002

|Elaborado por: Lic. Maryori Jackeline Moncada Trejo/ Analista de RRHH.

PROCESO: Elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Comprasy Contrataciones PACC- RRHH.
N/A
OBJETIVO: Generar la matriz PACC - RRHH para idary tas compras y de bienes y servicios que se requieren a lo largo del afio.
Efectividad de los
RiesgoInherente (¢ o et . controles Riesgo Residual
@ no. (2) etapa (3) Descripcién del Riesgo Riesgo U e 9 : tos {aa) zormm e ) (o) B et
S mitigar los riesgos entidad : a los Riesgos
@e | (511 (or  (@an1 @2p @3
La faita de una exhaustiva Tener revisién cruzada entre Revisién y/o anilisis de los Tener revisién cruzada entre
1 Revisién de directricesy lineamientos. |revisién puede generar 1 3 M equipos de trabajo para recibir | lineamientas brindados por equipos de trabajo para recibir 1 2 1 1 Aceptar
incumplimiento normativo. retroalimentacidn. onaDCL retroalimentacion.
i . .
Sociliacisn delos liieaniantos para | 218 NOPaYa Gna:Comunicadén Soficitando actarariohes Sobv 108 ] o arracsonde Reuniones previas antes de Ia
2 - dlara y precisa al brindar los 1 2 M conceptos presentados y que no : S 1 1 1 1 Aceptar
1a elaboracion del PACC. 5 2 por
lineamientos. estan daros.
Que no haya alineacion con los N . ) L
. ) 5 Seguir los lineamientos Apegarse a los formatos o Estandarizacién de formatos de
3 dematrizde abjetivos ° 1 2 ™M At s i 1 1 1 1 Aceptar
directrices de entes externos.
. . Formato compartido entre
4 |Prevision del PACC- RRHH. Qs na za Incluyan fa s 4 el uins cal coordinaciones y Depto. para 2 2 1 1 Aceptar
actividades necesarias. posibles por C y Jefaturas. |° S
incluir actividades.
= P, RRI Que | C
:E:“:;Ziie?;?m:r“;a::o Que no sea aprobado en su Mm:“:;:e;" ‘::a vesto envie| QU cada jefaturay coordinacion |Sodializacion del monto
s o e b totalidad por falta de 3 s iSaCion ¥ Ereshua elabore u PACC de acuerdo al  |establecido para cada jefaturay 2 2 1 1 Aceptar
Gerente de Administracion y T P un desglose presupuestaria a sagibdititeins A
Presupuesto. presup - cada jefatura o coordinacién. presopd . -
isio 1 PACC-RRHH a | i
::'EZ:" :: ﬂo;‘u mns;;:;‘:"’ Desalineacion entre el PACC- & i 2 enbie Hiitiyia Formato compartido entre la
6 ol ¥ |RRHHy Ias necesidades 1 1 : ¥ d o unidad de compras y RRHH para 1 1 1 1 Aceptar
programacin de las compras y sttty directrices. Unidad de Compras. R i
contrataciones. ¢ &
Que no haya una Comunicacién Solicitando aclaraciones sobrefos| | oL L el |Reslizarreuniones de
7 |socializacion PACC - RRHH. clara y precisa al brindar los 1 2 conceptos presentados yque no | oo T P socializacion de PACC contodala | 1 1 1 1 Aceptar
lineamientos. estan daros. > Institucin.
Que no se cumplan al 100% las A —— °
8 |Ejecucion del PACC-RRHH. actividades aprobadasen el 1 2 ™M oozl comunicacion interna para verificacion de la 1 1 1 1 Aceptar
PACC. B vio i del PACC.

o Qw%éq\(é}:)

Fecha: 08 de noviembre del 2024.

Fecha: 11 de del 2024,

Fecha: 18 de noviembre del 2024,
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Tabla 2. Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales.

Denominacion del Proceso: "Elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras y
Contrataciones PACC- RRHH"

PElI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del Jefe de la unidad verificando el cumplimiento de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? actividades de control interno.
ax ripcion del pr incl medi concret: ) . . ’ S
?ac?ivizzzces’;cocrjien tiiiaspaol(;elis)zscecr:\tt: Zl?zaci(eﬁi g as cretas X Las medidas estan establecidas en cada unidad Institucional.
(;La_ _descrlpmo_n del proceso _|r!clu¥(? m_ed|das concretas X Este proceso incluye a lo interno de la Institucion.
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana?
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas e .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X La planificacion es mostrada en el Portal de Transparencia y es de
Informacién Pblica? -fansparencia v Accese a ‘a acceso, aunque solo involucra lo interno Institucional.
E';‘C%VSZZ?SF;%EZH t(:\fjlasp:?A?(S:sivgnggZEmgig:gas concretas X La unidad maneja archivo de todos los documentos entregados.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . - ~
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X Este proceso no esta disefiado como indicador de desempefio en el PEI

Institucional.

13. Bibliografia

1. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica art. # 1, art. # 5y Art. #13

(numeral 3y 8).

2. TSC-Tribunal Superior de Cuentas, Marco Rector del Control Interno Institucional de los

Recursos Publicos, Honduras, 2009.

3. ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno, Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional 2018.

4. ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno, Guia Metodologica
para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, 2022.

14. Anexos
N/A.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: | Cargo ?rr:gajo i Fecha Firma

. Auxiliar de | Depto. 25 de
2es_sy Alejandra Recursos Recursos septiembre  del @efiﬁj M?ﬂo

ndino Valle.
Humanos Humanos 2024.

Maryuri Analista de | Depto. 25 de
Jackeline Recursos Recursos septiembre  del %
Moncada Trejo. | Humanos Humanos 2024.
Tatiana Marisela | Oficial de | Depto. 25 de
Sanchez Nominas y | Recursos septiembre  del &;
Montoya. Planillas Humanos 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma

Ana Carolina | Jefe de Recursos | Depto. Recursos | 25 de septiembre ('_:"‘

Luna Rodriguez. Humanos Humanos del 2024. Q"”"ZMQJ
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Joel Enrique Coordinador  del | Direccion 08 de noviembre
Miranda Martinez. | COCOIN Ejecutiva del 2024. W
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Luther Cleofes Director .EjeCUtIVO/ Direccion 11 de noviembre
: Secretario de | _. .
Castillo Harry. Estado Ejecutiva del 2024.




“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
?3)) |HC|ETI | E INNOVACION” Un
ey e “DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”

MP-RRHH-003 “Reclutamiento y seleccién del personal” IHCIETI
Version “1.0” Septiembre 2024 46 de 69
Tabla de Contenido
1. ODbjetivo del ProCeIMIBNTO ......ciiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e a7
Y\ (0% T Tt (=] I md doTod=To 14 1= o) o a7
3. Marco Legal del ProCediMmieNIO ...........coiiiiiiiiiiiiiiii ittt e e a7
4. Politicas y Lineamientos del ProCedimiento.............couiiuiiiiiieiiiiiiiiie e 47
5. Responsables del ProCediMmi€nto .............uuuuiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e a7
6.  INSUMOS del ProCedimiEntO........cooee i e e e e e e e e e e e e eees 48
7. Productos 0 Resultados del Procedimi€nto ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 48
8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas...........ccccooevieeeeeeiiiiiiiieeee e 48
9. Descripcion del ProCcedimi€nto ...........oooeuiiiiiiiiiii e ee e e e e e e e e e e e e aaaeees 50
10. Diagrama de Flujo del Procedimi€ntO ...........couuuuuiiiiiiie e e e 52
11. (€1=1S) (o] o lo [T I d 11T [0 TP 53
12. Elementos Transversales del Procedimiento ............ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 67
13. BIDlIOGIAMTA. ettt ——————————— 55
14. F Y 1o (o L F PSP PPPPPTT 55
15. Control de Cambios al ProcedimientO...........uuuueiiiiiiieeeieie e 56




“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
?3)) IHCIETI E INNOVACION” n
ot “DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS” U
MP-RRHH-003 “Reclutamiento y seleccién del personal” IHCIETI
Version “1.0” Septiembre 2024 47 de 69

1. Objetivo del Procedimiento

Atraer al mayor numero posible de candidatos cualificados y capaces para proveer de manera
adecuada y oportunidad el personal idoneo que la institucion requiere.

2. Alcance del Procedimiento

Desde la requisicion de personal con detalle en su perfil profesional hasta la seleccién del
candidato idoneo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
8. 146-86 Ley General de la Administracion Publica.
9. 189-59 Cddigo del Trabajo.

10. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.

11| TR.DGT.RIT-017-2020 | Reglamento Interno de Trabajo.

12.

62-2023

Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
sus Disposiciones Generales.

13.

S/C

Manual de Puestos y Funciones.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
- Politica de reclutamiento y seleccion de personal.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Todas

dependencias.

las | Coordinadores o Jefes de Ilas | Presentar la solicitud de

dependencias. contratacion.

Solicitar publicacién de la vacante.
Recepcionar y evaluar curriculas.

Depto. Recursos Analista de RRHH/ Auxiliar de RRHH Verificacion de_datos en el SIREP.
Humanos. Convocar y aplicar pruebas.
Elaborar informe de
recomendacion.
Verificar plaza vacante y solicitar
autorizacion de requisiciéon de
personal.
Definir el tipo de reclutamiento.
Depto. Recursos . ) )
Jefe de Recursos Humanos Realizar entrevistas: apertura,
Humanos técnica

Revision y remision del informe de
recomendacion de seleccion a la
MAI.
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Autorizar la requisicion de personal.
Direccion Ejecutivo Director Ejecutivo Aprobar/ desaprobar la
contratacion.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/IC Requisicion de personal Depto. RRHH Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/IC Publicacién de vacante Depto. RRHH Indefinido
S/C Evaluaciones de conocimiento Depto. RRHH Indefinido
s/C Informe de recor_n,endauon de Depto. RRHH Indefinido
seleccioén.
s/C Memorando de contratacion Depto. RRHH Indefinido

Aprobada/ No Aprobada

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Informe: consiste en todo un proceso de recopilacion, valoracion e integracion de informacion
dirigida a tomar decisiones, el cual debe tener propositos bien definidos. Proporciona informacién
significativa de linea base para valorar si los candidatos son aptos para los puestos laborales
vacantes y si cumplen con las actitudes y aptitudes minimas que se requieren para el cargo.

Memorando de contratacion aprobada/ no aprobada: es el memorando emitido por la maxima
autoridad ejecutiva, donde dictamina si se aprueba la contratacién de personal.

Plaza: es el espacio creado por la institucion para atender sus necesidades de personal
estructural. Para su cobertura definitiva deben incorporarse en la estructura organizativa,
agruparse en escalas, clases y/o categorias, y posteriormente convocarse mediante un proceso
selectivo adecuado.

Politica: se define como la orientacion, marco de referencia o directriz que rige las actuaciones
en un asunto determinado.

Puesto: es el conjunto de funciones y/o tareas que se realizan en una plaza de trabajo. Se
adquiere una vez se obtiene una plaza.

Plan Operativo Anual (POA): Es un instrumento de desarrollo en la que se plantean los objetivos,
resultados e indicadores de proceso del Plan Estratégico Institucional, especificando las metas y
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productos a corto plazo (un afio), asi como las actividades necesarias para alcanzar los
productos y objetivos para cumplir con las metas de acuerdo con el Plan Estratégico de Gobierno
(PEG).

Plan Estratégico Institucional (PEI): Define el curso de accion que la institucién debe seguir en
el mediano plazo para “cerrar la brecha” entre la situacién actual y la situacién deseada (Vision),
en el marco de su Misién y los Valores Institucionales.

Prueba de conocimiento: es el instrumento que se aplica en las evaluaciones del proceso de
reclutamiento y seleccion para la detencién de conocimientos basicos institucionales y del puesto
de trabajo de candidatos a un puesto de trabajo vacante.

Disposiciones Generales de Presupuesto (DGP): Las normas o reglas legales bajo la cual se
rige el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica de forma anual.

Subsanacion de informacion: solucionar en un lapso determinado de tiempo la informacién
requerida, a través de la presentacion de los documentos ya sea en fisico o digital de lo solicitado.

Término Definicion
CPEPCT 193(?;?):”63?;22_(16 Planificacion Estratégica y Politicas Cientificas
COCOIN Comité de Control Interno.
Depto. RRHH Departamento de Recursos Humanos.
DGP Disposiciones Generales de Presupuesto.
GAP Gerencia de Administracion y Presupuesto.
ONCAE Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado de
Honduras.
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
LCE Ley de Contratacion del Estado.
RLCE Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POA Plan Operativo Anual
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.
SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas.
SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.
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9. Descripcion del Procedimiento
El Proceso de Reclutamiento y seleccidn del personal se ejecuta a través de las siguientes

actividades:

Jefe y personal de RRHH

9.1. Recepciodn de solicitud de contratacion.

9.2. Verificacion la plaza se encuentre vacante en el Anexo Desglosado.
9.3. Elaboracion de solicitud de autorizacion de requisicion de personal.

Jefe de RRHH

9.4. Autorizacién de requisicion de personal.

Jefe y personal de RRHH
9.5. Definir el tipo de reclutamiento: interno, externo o mixto.

Personal de RRHH

9.6. Solicitud de publicacién.
9.7. Recepcion de documentos de los aspirantes.
9.8. Evaluacion curricular.

Analista de RRHH

9.9. Solicitud de verificacion de la relacion laboral con el Estado por medio de SIREP.

Personal de RRHH

9.10. Entrevista de apertura
9.11. Convocatoria y aplicacion de pruebas de conocimiento.

Jefe de RRHH

9.12. Entrevista técnica de seleccion.

Personal de RRHH

9.13. Elaboracién de informe de recomendacion de seleccion.
9.14. Revision y remision del informe de recomendacion de seleccion a la MAI.

Analista de RRHH
9.15. Elaboracién del Memorando: contratacion Aprobada/ No Aprobada.
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Tabla 1. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa | y Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
4 |1gentinciacién de necesidad ae Gestionar 1 solicitud recibida Memorando de solicitud de Recepcién de solicitud de 1 dia Jefe y personal de I’a""é;”n‘:rraa{;dc?é'r?fsrn"zad”edl‘; Direccion Eiecutiva
personal. contratacidn. contratacidn. RRHH 1
persona.
Asegurar que el puesto este . . .
2 |Revisign de puesto vacante. contemplado en el anexo Anexo Desglosado Verificacidn 1a plaza se encuentre 1 hora Jefe y personal de Puesta vacante o puesto | Direccidn Ejecutival area
vacante en el Anexo Desglosado ocupado solicitante
desglosado.
Asegurar que el proceso de Elaboracian de solicitud de Jef Id
3 |Remisidn de solicitud a la MAI contratacidn tiene visto bueno de Solicitud de contratacidn autorizacidn de requisicion de 1 hora efe y personal de Memaorando Direccidn Ejecutiva
MAE personal.
4 |Aprobacidn de la MAI Evitar tomar decisiones arbitrarias. |Requisicidn de personal. 'Szf_‘;giaac;mn de requisician de 2 dias Jefe de RRHH Proceso de Seleccidn Interesados en vacante
5 Detﬁ.’m'”ar o 'd“'lm'ﬂ.car a “'Is”ateg'a Autorizacién de requisicidn de Definir el tipo de reclutamiento: Th Jefey personal de  |Descripcion del puesto a| Direccidn Ejecutival drea
3 ulilizar para seleccionar a personal interno, externo o mixto ora RRHH contratar solicitante
candidato mas adecuado
4] Lograr mayor alcance de la vacante. [Requisicidn de personal. Solicitud de publicacidn. 1 dia Personal de RRHH Publicacidn realizada Piblico en general
T Tener mayo_r cantidad de aspirantes Publicacidn de vacante Rec:_epc:lon de documentos de 103 5 dias Personal de RRHH archivo de cvs Archivo. De RRHH
para seleccionar aspirantes
Analizar si el candidato posee las
habilidades profesionales y . " . .
8 personales para desempefiar el Curriculum recepcionados Evaluacidn curricular. 3 dias Jefe de RRHH evaluacidn realizada Archivo de RRHH
puesto.
) . . . Solicitud de verificacidn de la
9 Reclutamiento y seleccion Idtentlﬁcalr que el anflﬂam tenga Datos del aspirante relacién laboral con el Estado por 3 dias Analista de RRHH Verificacidn del Archivo de RRHH
otro empleo en el Estado. medio de SIREP. candidato.
Aclarar acerca del puesto vacacante Cvs del aspirante. descriptor de
10 y como sera el proceso N P ' & Entrevista de apertura 1dia personal de RRHH Entrevista de apertura Jefe de RRHH
contratacidn. puesta. realizada
Evaluar las habilidades especificas |Perfil del puesto, identificar tipo de  [Convocatoria y aplicacidn de . ) ) Depto. De
n del candidato prueba a aplicar. pruebas de conocimiento. 4 dias Personal de RRHH Convecatoria publicada Comunicaciones
Evaluar los conocimientos Guia de entrevista, herramientas B B . . Area solicitante/
12 especializados del candidato. para realizar pruebas técnicas. Entrevista técnica de seleccion. 1dia Jefe de RRHH E”"?:g};g;”'ca Direccidn ejecutiva
13 Proporcionar informacién detallada |Resultados obtenidos cuando ya se |Elaboracidn de informe de 4 horas Personal de RRHH Informe de Jefe de RRHH
que permita tomas decisiones realizaron pruebas de seleccidn recomendacion de seleccion .
recomendacidn
Garantizar que la informacién B dor de inf t Revisidn y remisidn del informe de
14 |Seguimiento y evaluacion final detallada sea relevante para elgrbrzr:dro € Informe previamente recomendacién de seleccidn ala 1dia Personal de RRHH Remisidn de Informe de Jefe de RRHH
remitirlo. AL recomendacidn
e | del o d | . Juid Elaboracian del Memorando:
15 [Seguimiento y determinacidn final informar el inicio o no de fa roceso de seleccion concluido, contratacidn Aprobadal Mo 3 dias Analista de RRHH Memorando de Direccidn Ejecutiva
contratacidn con datos del candidato p
Aprobada. contratacion
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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conforme?

Solicitud de verificacion
de la relacion laboral

ista de

con el Estado por
medio de SIREP.

Solicitud de

publicacion.

Convocatoria y
aplicacion de pruebas

a técnica

de conocimiento.

eccién

Elaboracion de informe
de recomendacién de

Revision y remision
del informe de

d
MEMORANDO-RRHH

recomendacion de
seleccion a la MAIL

lemorando: contratacion

No

Elaboracion del

Aprobadal No
Aprobada.

Si,

52



@Y HCIETI

Instituto Hondurefio de Ciencia,
Tecnologia y la Innovacién

“INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION”

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”

i %
HONDURAS :

MP-RRHH-003

“Reclutamiento y seleccion del personal”

IHCIETI

Version “1.0”

Septiembre 2024

53 de 69

11. Gestion de

| Riesgo

Immitaie Hondurens ce Ciance.

2 HCIET!

Tecroioga y la hinovecsn

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

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

Formulario 27-IHCIETI-RRHH-003.

Rechstamiento y seleccidn del personal.

NSA

oBsETIVO: Atraer al mayor nimero posible de candid atos cualificados y Capaces para proveer de manera adecuada y oportunidad & personal idéneo que fa institucion requiere.
Efectvidad de los
controles Riesgo Residual
isten enta | (9) Controles pendientes por s e e ol
@ no. - Riesgo 5 tos e S
‘mitigar los riesgos -entidad riesgos
(aor (11 (3P (@31
Quelasolicitud no tengala verificar que 1a solicitud este =
1 6n e solicitud 5 ificaci fas para acorde alosformatos Revisién o anilisis de 1a solicitud. | Socoor un PrTato de recepaidn |, s 1 1 Aceptar
ia contratacién. establecidos por el Depto. ades paca cont =
s | Queno este contemplado en el Elaboracién del Plan Anualde | Elaboracién del Plan de o 5 5 3 & PR
SncusnteeVacmte anexo, 1a plazasolicitada. Necesidades de Personal. Necesidades de Personal. e e e et
2 de Que no se autorice en el tiempo 7 Reunién previa arealizaria
S 3 iai para 1 opistens e e i solicitud con la MAE sobre fa T 1 2 1 1 Aceptar
sreasolictante . uevopersonal:  |requisicién de nuevo personal raTacIone tes
B —— Queno se autorice en el tiempo . . . i
sutorizacién de requisicién de - Solicitudes tramitadas en tiempo § Socializar con a MAE las
*  |personal. Prudencial Par darmespaestaal oportuno. sver posiblescontratacionss. | contrataciones pendientes. * 2 * * S o
sreasolictante.
Socializacién entre el Depto. de 2
< L9 Comunicacén interna entre Contar con una per.
s No elegir o rechutamiento RRHH y 1a unidad solictante para | o\ go prHH y la unidad encargada que evalué el 1 1 1 1 Aceptar
adecuado para la contratacion. Geterminar que tipo de o SIAERCE S e
reciutamiento implementar. - mpelio de per:
Quelas publicaciones no se Difusién de vacantes por todas las| Comunicagén interna entre Fijar fa publicacién hasta el
s 5 ; i tiempo para redes sociales de I3 Institucion | Depto. de RRHH y i3 unidad de  |tiempo imite de recepcionar los 1 1 1 1 sceptar
lograr mayor akcance. paralograr mayor alcance. comunicaciones. cv.
5 |recepcion ce socumentos ce tos Extravi involuntario de un Formato de Checklist de Formato de ist de B“,‘“"’:}"“;"""W‘ fos . N N N tar
- o o - Ace
aspirantes. documento. e egaca. ozl
Inexistenda del minimo de hojas
2 |evaluscion currianar. Ge vida para realizar la Base de datos de cv;s entregados. | Archivo fisico de Cv's recibidos. | Digitalzacién. ES 1 1 1 sceptar
Solicitud de verificacién de la refacién | Que el candidato se encuentre Quesicandicatosemsegure, si | Socializar con el aspirante que
5  |taboralcon el Estado por medio de vigente en SIREP con otra trabajo en otra Instituucidn,, que | S o ae con e o > | cebe de solictar baja, s este 1 Y 1 1 sceptar
SIREP. Institucion. Je dieron debaja en SIREP. - s trabajo en otra institucion.
Que no asistan los candidatos a Rrealizar confirmaciones de S 8 cao s 20 =
10 |entrevista de apertura oyt SR A hora de conveniencia para hora de cnveniencia para 1 1 1 1 sceptar
ambos. ambos.
41 |comvecateriay aplicacén de pruebas  |Queno asistan los candidatos a 2 = ":‘ ;‘"""‘ COow el Cudiiton b 5 5 5 5 e
Se conocimiento. ias pruebas. asistencia de Jos candidatos. am" w2 o
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‘Quedebido al tiempo del procesol

conel

Agilizar el proceso de

12 |Entrevista técnica de seleccion. S ;:;x:-ame desista de la oferta e & tacién.

Haboracién deinf b Quela MAE y/o la unidad Reunion previa de socializacion | Reunion previa desocializacion | informar mediante comunicacion

13 recin Gion de seleccién. solicitante no este de acverdo con la MAEY la Unidad solicitante | con la MAE Yy Ia Unidad solicitante | interna a las areasinvolucradas la

: con la selacion de RRHH. delaspi i delaspi i on de RRHH.

55 Revision y remision del informe de Queel informe no contenga las :’:ﬁ; i ‘:::;e;f: P reqru?s‘;:l mbrmebs pzra‘l‘a i del
recomendacion de seleccion a la MAI. | espcificaciones requeridas. aprobacion de fa seleccin final. | aprobacion de fa seleccin final. informe de recomendaciones.
Elaboracion del Memorando: Quela contratacion no sea gurar que el p.roseso-es!e Verificacion de requisitos enlas | Comunicacion previa entre

15 Y . o7 = & _ acorde alas normathas internas z L e B

16N Ap No yel adigo laboral entrevistas. Direccion Ejecutivay RRHH.
jpor: Lic. Maryori ejl di fisado por: M. Ana Caroli i
g \t
s wn (4 A

g

Fecha: 08 de noviembre del 2024,

| Fecha: 11 denoviembre del 2024.

T
Fecha: 18 de noviembre del 2024,
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Tabla 2. Matriz de Verificacion de Inclusién de Elementos Transversales.

Denominacion del Proceso: "Reclutamiento y seleccion del personal”

PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del Jefe de la unidad verificando el cumplimiento de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? actividades de control interno.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . .
e P . P y' . X Las medidas estan establecidas en cada unidad Institucional.
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso solo incluve al aspirante a un puesto
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? P Y P P '
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas i .

. ) ) El proceso de contratacion es mostrado a través del portal de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X .

S transparencia.

Informacién Publica?
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . >
= pelo P ) Y X La unidad maneja archivo de los procesos de seleccién.
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas s Lo o

. h . . Este proceso no esta disefiado como indicador de desempefio en el PEI
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

Institucional.

13. Bibliografia

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica art. # 1, art. # 5y Art. #13

(numeral 3y 8).

6. Cddigo del Trabajo, decreto numero 189-59.

7. TSC-Tribunal Superior de Cuentas, Marco Rector del Control Interno Institucional de los

Recursos Publicos, Honduras, 2009.

8. ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno, Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional 2018.

9. ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno, Guia Metodolégica
para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, 2022.

14. Anexos

N/A.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcion del Cambio Autonzad_o por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: | Cargo ?rr:gajo i Fecha Firma

. Auxiliar de | Depto. 25 de
2es_sy Alejandra Recursos Recursos septiembre  del @efiﬁj M?ﬂo

ndino Valle.
Humanos Humanos 2024.

Maryuri Analista de | Depto. 25 de
Jackeline Recursos Recursos septiembre  del %
Moncada Trejo. | Humanos Humanos 2024.
Tatiana Marisela | Oficial de | Depto. 25 de
Sanchez Nominas y | Recursos septiembre  del &;
Montoya. Planillas Humanos 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma

Ana Carolina | Jefe de Recursos | Depto. Recursos | 25 de septiembre ('_:"‘

Luna Rodriguez. Humanos Humanos del 2024. Q"”"ZMQJ
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Joel Enrique Coordinador  del | Direccion 08 de noviembre
Miranda Martinez. | COCOIN Ejecutiva del 2024. W
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Luther Cleofes Director .EjeCUtIVO/ Direccion 11 de noviembre
: Secretario de | _. .
Castillo Harry. Estado Ejecutiva del 2024.
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar las contrataciones del personal, por medio de la formalizacién de la relacién laboral
entre el trabajador y la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Desde la recepcién del memorando con la instruccién de contratacion hasta su enrolamiento en
SIREP e ingreso en remuneraciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
14. 146-86 Ley General de la Administracion Publica.
15. 189-59 Cadigo del Trabajo.

16. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto.

17| TR.DGT.RIT-017-2020

Reglamento Interno de Trabajo.

18. 62-2023

sus Disposiciones Generales.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y

19. S/C

Manual de Puestos y Funciones.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

- Politica de reclutamiento y seleccion de personal.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Recepciébn de Memorando de
contratacion.

Depto. Recursos . Elaboracion del contrato de trabajo.
Analista de Recursos Humanos - ' S
Humanos Creacion de ficha SIREP y remisién
para ingreso a remuneracién de
personal.
Notificacion al candidato
Depto. Recursos o seleccionado.
Auxiliar de Recursos Humanos o L -
Humanos Solicitud y recepcién de requisitos
para ingreso de personal.




,\ “INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
((i\)) |HC|ET| ) TECNOLOGIA E INNOVACION” Un
e “DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”
MP-RRHH-004 “Contratacion de personal’ IHCIETI
Version “1.0” Septiembre 2024 61 de 69
Apertura del expediente Gnico del
empleado.
Depto. Recursos Gestionar la firma del contrato de
Jefe de Recursos Humanos .
Humanos trabajo.
Direccién Ejecutivo Director Ejecutivo Firma del contrato de trabajo.

6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/IC Memorando deNcI:X?tratamon por la Recursos Humanos Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
S/IC Memorando de contratacion Depto. RRHH Indefinido
S/IC Contrato de trabajo Depto. RRHH Indefinido
S/IC Expediente Unico del Empleado Depto. RRHH Indefinido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Contrato de trabajo: acuerdo legal entre un trabajador y la SENACIT/IHICIETI, que establece las
condiciones de la relacion laboral, el cual puede ser por tiempo indeterminado y por tiempo
determinado.

Ficha en el SIREP: es la accion realizada en el Sistema de Registro y Control de Empleados
Publicos. en el permite registrar y administrar la informacion de los empleados del sector publico
de una manera uniforme y ordenada

Formato: instrumento que facilita el registro de la informacion necesaria para realizar los
procedimientos y/o para dejar evidencia de que este se realiz6 de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.

Expediente Unico del Empleado: es un conjunto de documentos y registros que la
SENACIT/IHCIETI recopila y mantiene sobre un trabajador desde su contratacion hasta su
desvinculacion laboral.
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Requisitos de contratacion: son los documentos y examenes que se deben presentar por
aquellos que deseen prestar sus servicios en la SENACIT/IHCIETI.

Término Definicion
CPEPCT _(I;ggrr]gilggfcigg'de Planificacién Estratégica y Politicas Cientificas
COCOIN Comité de Control Interno.
Depto. RRHH Departamento de Recursos Humanos.
DGP Disposiciones Generales de Presupuesto.
GAP Gerencia de Administracién y Presupuesto.
ONCAE Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado de
Honduras.
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
LCE Ley de Contratacion del Estado.
RLCE Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado.
PEI Plan Estratégico Institucional.
POA Plan Operativo Anual
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones.
SEFIN Secretaria de Estado en los Despachos de Finanzas.
SIAFI Sistema de Administracion Financiera Integrada.
SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.

9. Descripcién del Procedimiento
El Proceso de Contratacion de personal ejecuta a través de las siguientes actividades:

Analista de RRHH
9.1. Recepcion de Memorando de contratacion.

Personal de RRHH
9.2. Notificacién al candidato seleccionado y solicitud de requisitos para ingreso de personal.
9.3. Recepcidn de requisitos para ingreso de personal.

Auxiliar de RRHH
9.4. Apertura del expediente Unico del empleado.

Analista de RRHH
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9.5. Elaboracion del contrato de trabajo.

9.6. Firma del contrato de trabajo.
9.7. Creacion de ficha SIREP y remision para ingreso a remuneracion de personal.
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Tabla 1. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios.
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Formalizar un documentar Memorando de Recepcion de Memorando de
1 |Inicio de contratacion. o - autorizacién de P e 5 minutos Analista de RRHH Memarando Jefe de RRHH
inicio de contratacion. I contratacion.
contratacién
Resultado de Notificacién al candidato ;
. Informar al candidato que pruebas seleccionado y solicitud de Notificacian - Areal .
2 |Seleccién de personal 5 i . i 1 hora Personal de RRHH . solicitante/Direccidn
procede la contratacion aplicadas y datos| requisitos para ingreso de enviada . .
i ejecutiva
del candidato personal.
Revisidn de cumplimiento de Obtener todos los datos del Hoja de Recepcidn de requisitos para Requisitos de
3 . P . requisitos de P 4 P 2 dias Personal de RRHH ingreso Archivo de RRHH
requisitos candidato X ingreso de personal.
NUevo ingreso completos
Mantener orden y respaldo de oHrggf?;e;rt:h?vz Apertura del expediente Unico Expediente de la
4 los documentos de : P P 5 horas Auxiliar de RRHH P Archivo de RRHH
o . de expedientes del empleado. persona creado
contratacion del candidato
de RRHH
Formalizar de forma legal la Memorando de Elaboracion del contrato de Cantrato de
5 o g instruccion de ; 3 horas Analista de RRHH ; Jefe de RRHH
relacion contractual o trabajo. trabajo elaborado
contratacion.
Incorporacion y registro del
personal a la Institucion.
Cantar con el respaldo juridico | Memorando de
5] necesario de la relacion instruccion de | Firma del contrato de trabajo. N/D Analista de RRHH Contrato firmado | Expediente de RRHH
patrono - trabajador. contratacion.
. ;Ctﬂgj;"’?edf;'tfgee’fla Datosde | Creacién de ficha SIREP y
7 g Y FEQISIro e candidato y remision para ingreso a 3 horas Analista de RRHH Ficha creada Depto. de RRHH
base de servidores publicos o
puesto remuneracion de personal.

en el SIREP.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Contratacion del Personal

Analista de RRHH

Auxiliar de RRHH

Jefe de RRHH Director Ejecutivo

Trabajador de Nuevo
Ingreso

Recepcion de
Memorando de

contratacion.

Notificacion al
candidato seleccionado
y solicitud de requisitos

para ingreso de
personal.

Recepcion de
requisitos para
ingreso de
personal.

k.

¥

Elaboracion del
cantrato de trabajo.
Deterninar si es CTI

Apertura del expedients
unico del empleado. En base
a la herramienta de control,
mantenimiento y resguardo
del expediente del persona.

\_/—\

y CTD.

!

‘ Firma del contrato de Trabajo.

Y

Creacion de ficha
SIREP y remision para
ingreso a remuneracion

de personal. Utilizar
"Ficha de Recursos
Humanos.™

R ——
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11. Gestién del Riesgo

P INSTITUTO HONDURERN O DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION NACLT=c 2 ooy iy T oo T
( IHCIE I I NQ-TSC/224-00
\, Inssitute Hondurao de . R Formulario 27-HCIETI-RRHH-004
st St MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Contratacion de personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: N/A
Gestionar las contrataciones del personal, por medio de a formalizacion de Ia relacién laboral entre el trabajador y la institucion.
Efectividad de
Rie: Inherente los controles Riesgo Residual
st (6) Zona de S < (9) Controles pendientes por 2
1)No. (2) Etapa del 2 SIS 5 o (7 para que enla i b existentes (14) Zona de ﬂslnﬁm-sha
BroCes: e ""‘__ﬁ mitigar los riesgos entidad R Riesgo Final los Riesgos
(e s (w)p (111 (2P (13)1
= i soa Elaborar un formato con campos
i [RecspcdndsiMamorandode Errores par aiguna oniiside en el 1 2 Revisién de los memorandos. Fopmsana de memoranido;de obligatorias para llenar las 1 ;| 1 1 Aceptar
contratacion. Memorando. contratacion. et
solicitudes.
Natificacién al candidato seleccionado y. : .. _|mantener comunicacién con el . ;
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Tabla 2. Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales.

Denominacidon del Proceso: "Contratacion de Personal"

PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del Jefe de la unidad verificando el cumplimiento de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? actividades de control interno.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . , . ) L

- . o as medidas estan establecidas en cada unidad Institucional.

E’actlwdadesr)) orlentadaspa la Descenterlzauon? Xt didas estan establecid da unidad st !
(,La. ldescnpuoln del proceso _mpluy_g mgdldas concretas X |Este proceso incluye a lo interno de la Institucion.
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas T )
(actividades) orientadas a |a Transparencia y Acceso a la| X La planificacion es mostrada en el Portal de Transparencia y es de
Informacion Pablica? Y == acceso, aunque solo involucra lo interno Institucional.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
Eactivi i des[)) orienta daspal Archivo DoZumental o X La unidad maneja archivo de todos los documentos entregados.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas _— - N
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X Este proceso no esta disefiado como indicador de desempefio en el PEI

Institucional.
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14. Anexos

1. Requisitos de contratacion.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Recursos Humanos Formatos relacionados

Requisitos de Contratacion

Nombre del candidato:

Puesto al que aplica:

N°. Documento Tipo de Doc.
1.  Curriculum vitae Original
2.  Titulo profesional Original y copia

3.  Certificacion de estudios (en el caso de no poseer titulo Original
profesional)

4 Documento Nacional de Identificacion (DNI) Copia

5.  Registro Tributario Nacional (RTN) Original y copia
6.  Antecedentes penales Original

7 Antecedentes policiales Original

8.  Constancia de trabajo (Ultimo trabajo) Original

Abogados:

9. Carnet del Colegio de Abogados de Honduras (CAH) Original y copia
10. Solvencia del CAH Original

Motoristas/ Conserjes:
11. Licencia de automovil Original y copia

12. Licencia de motocicleta Original y copia

Al presentar la documentacion debera:

1. Ordenarla conforme al presente listado.
2. Las copias fotostaticas deber ser presentadas a color.

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

* LOS REQUISITOS SON APLICABLES PARA TODAS LA MODALIDADES DE CONTRATACION.

* PRESENTAR FICHA DE SIREP
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio

Cargo Firma




