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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestion representan uno de los pilares fundamentales del Sistema
de Control Interno del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Estos procesos son esenciales para
asegurar la eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas en las actividades de la institucion. Por
ello, deben estar documentados en manuales précticos que sirvan como guias de consulta para
todos los funcionarios y empleados, promoviendo la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Seccion de Recursos Humanos.

Este Manual de Procesos y Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de sistematizar las
actividades que se desarrollan en la Seccién de Recursos Humanos, proporcionando claridad en la
definicién de responsabilidades, pasos a seguir y areas 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 asignacién de recursos y una mayor efectividad en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Seccién de Recursos Humanos ha seguido las recomendaciones de la “Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos” desarrollada por la Oficina Nacional del
Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), asi como las normativas y buenas practicas
indicadas por el Comité de Control Interno (COCOIN) del INE. La formulacién de este manual ha sido
supervisada por la Unidad de Planeacion y Evaluacion de la Gestién (UPEG), garantizando la
adecuada aplicacion de los criterios metodoldgicos y el ordenamiento de todas las actividades de
acuerdo con una secuencia légica de acciones que asegure el funcionamiento eficiente y eficaz de
los procesos administrativos.

Este documento detalla los procesos administrativos de la Seccién 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 manual 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 drea o persona gue interviene en la ejecucion de estos

procesos.

Los contenidos aqui descritos son de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Seccién
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 del INE.
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Seccién de Recursos Humanos del Instituto
Nacional de Estadistica (INE) 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 area 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 Seccién 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 optimizacidn de los recursos humanos y garantizando el cumplimiento de las normativas
laborales y legales vigentes.

Es importante destacar que este documento es dinamico 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 del INE que puedan influir en su
operatividad. Esta revisién continua asegurara que el manual mantenga su relevancia operativa y
esté alineado con las mejores practicas en gestion de recursos humanos.

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

Este Manual de Procesos y Procedimientos es, por tanto, un recurso clave para el desarrollo
operativo de la Seccién de Recursos Humanos, garantizando una gestion sistemdtica y estandarizada
de los procesos. Su elaboracion y actualizacién constante aseguran su relevancia y utilidad en el
contexto dindmico del INE, contribuyendo al éxito de la institucién en la administracién de su capital
humano.

Antecedentes

En esta seccién de Antecedentes Institucionales, se detallan los fundamentos que estructuran la
Seccién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), 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 del INE. Ademds, se presenta la misidn, vision y los objetivos estratégicos de
la gerencia, destacando la importancia de la eficiencia, la transparencia y la mejora continua en la
gestién de recursos humanos.

#
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Marco Legal de Creacion

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) es el ente encargado de la recopilacién, produccién, andlisis
y divulgacion de estadisticas oficiales en Honduras, y su creacién y funcionamiento estdn
respaldados por una sélida base legal. La Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-
2000) establece al INE como un ente auténomo, responsable de coordinar el Sistema Estadistico
Nacional. En este marco, la Seccién de Recursos Humanos se erige como una unidad estratégica
dentro del INE, encargada de gestionar el capital humano y asegurar el cumplimiento de las
normativas laborales y los procesos de administracion de personal.

En relacién especifica a la Seccién de Recursos Humanos, su funcionamiento se sustenta en los
siguientes marcos legales:

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-2000): Establece el marco juridico
para la creacién y funcionamiento del INE, otorgdndole facultades para gestionar de manera
auténoma los recursos humanos necesarios para cumplir sus funciones.

e Lley General de la Administracién Publica (Decreto No. 146-1986): Define las
responsabilidades de las Unidades de Recursos Humanos dentro de las instituciones
publicas, enfocdndose en la planificacion, administracion y desarrollo del personal.

e Acuerdo Ejecutivo 042-2001 que contiene el Reglamento de la Ley Organica del INE.

Mision y Visién

Mision Vision

Institucional

Somos la institucion del gobierno hondurefio | Para el 2025 Honduras contard con un Sistema
que tiene el mandato de coordinar la | Estadistico Nacional - SEN- organizado,
confiable y permanentemente actualizado en
sus recursos, que de respuesta a las crecientes

demandas de los distintos agregados

estadisticos nacionales requeridos por los
Sistema Estadistico Nacional — SEN-, que sirven | miembros de la sociedad.

produccidn, recoleccién, analisis y publicacion
de los distintos agregados estadisticos

nacionales oficiales que debe generar el

de referentes a los distintos tomadores de
decisiones de la sociedad.

Seccion de Recursos Humanos
Somos la Seccién de Recursos Humanos del | Al afio 2026, la Seccién de Recursos Humanos
Instituto Nacional de Estadistica (INE), | del INE se consolidara como un referente en la
gestion del talento humano en el sector
ptblico, destacdndose por la excelencia en la
administracién de personal, la equidad en el
ambiente laboral y la mejora continua en sus
profesional, bienestar laboral y cumplimiento | hrocesos de desarrollo profesional y bienestar
de las normativas laborales vigentes, para | de los empleados.

responsable de gestionar de manera eficiente y
transparente el capital humano, garantizando
la implementacién de politicas de desarrollo

contribuir al logro de los objetivos estratégicos

de la institucién.
#
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Objetivos Estratégicos

1. Coordinar la produccién y difusién de estadisticas sociales y demogréficas.

2. Contribuir a la planificacién del desarrollo y a la toma de decisiones del sector ptblico y
privado.

3. Fortalecer el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y el INE.

4. Promover la capacitacidn y la investigacion.

5. Asegurar que el SEN sea un sistema confiable y actualizado que responda a las demandas
de la sociedad.

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

A) A continuacion, se presentan los objetivos estratégicos definidos por la Seccién de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), alineados con la misién de la institucion
y enfocados en la gestidn eficiente del capital humano:

B) Optimizar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal mediante la
implementacion de estrategias y herramientas que aseguren la incorporacién de talento
humano competente y comprometido con los valores institucionales del INE.

C) Desarrollar programas de capacitaciéon y formacion continua orientados a mejorar las
competencias del personal, asegurando su crecimiento profesional y su capacidad para
adaptarse a las necesidades cambiantes de la institucion.

D) Fortalecer el sistema de evaluacion del desempefio a través de la creacién 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 retencién del talento.

F) Asegurar el cumplimiento de las normativas laborales y administrativas mediante Ia
actualizacion constante de los procedimientos y regulaciones, garantizando la transparencia
y legalidad en todas las operaciones relacionadas con la gestion de personal.

G) Implementar politicas de desarrollo y retenciéon de talento humano que impulsen el
liderazgo, la motivacion y el compromiso entre los empleados, contribuyendo asi a la
estabilidad y crecimiento institucional del INE.

H) Promover la innovaciény la mejora continua en los procesos de administracion de personal,
mediante el uso de tecnologias y metodologias modernas que optimicen la gestion y
aumenten la eficiencia operativa.

Valores y Principios

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) de Honduras se rige por los siguientes valores y principios:

Valores

1. Integridad. Somos coherentes con nuestra razén de ser, actuamos con rectitud y
transparencia.
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2. Responsabilidad. Damos el mejor esfuerzo para el cumplimiento a las obligaciones que nos

corresponden.
3. Confidencialidad. Respetamos los deseos de quienes comparten informacion.

4. Respeto. Brindamos respeto a todas las personas involucradas en una interaccion.
5. Lealtad. Estamos comprometidos con el Instituto en la difusién de una imagen positiva de
sus productos.
6. Eficiencia. Buscamos el mejor camino para llegar a las metas establecidas.
7. Probidad. Mostramos integridad, honradez y rectitud en nuestro comportamiento.
8. Objetividad. Se refleja la realidad tal cual es.
9. Servicio. Colaboramos en forma positiva en nuestro entorno.
Principios

1. Innovacién: Aporte de nuevas ideas, métodos, productos, servicios o soluciones que tienen
un impacto positivo y dan valor significativo.

2. Autonomia técnica: Capacidad de decision, no debe verse afectada por influencias externas.

3. Transparencia: Entregar los resultados de las operaciones estadisticas y las metodologias
utilizadas de forma clara y de facil acceso para todos los usuarios.

4. Calidad: EI INE apuesta a la calidad de sus procesos, productos y servicios aplicando los mas
altos estandares internacionales, velando por satisfacer los requerimientos de sus usuarios.

5. Vocacidn de servicio: El Instituto esta orientado a atender y satisfacer las necesidades de
los usuarios internos y externos con amabilidad, eficiencia y precision.

Alcance o Ambito de Aplicacion

De acuerdo con la Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000) vy las
normativas internas del INE, el ambito de aplicacién de presente manual de la Seccion de Recursos
Humanos incluye la gestién del personal en todas las dreas de la institucion. La Seccidn de Recursos
Humanos tiene la responsabilidad de administrar los procesos relacionados con la contratacion,

desarrollo profesional, evaluacién del desempefio y bienestar de los empleados del INE,
garantizando el cumplimiento de las normativas laborales vigentes.

El &mbito de aplicacién de la Seccién de Recursos Humanos abarca los siguientes aspectos:

e Todos los empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE): Incluyendo personal
administrativo, técnico, operativo, directivo y cualquier otro colaborador bajo la jurisdiccion
del INE.

e Procesos de administracién de personal: La Seccién de Recursos Humanos es responsable
de la gestion de procesos como reclutamiento y seleccién, induccién, capacitacion,
evaluacién del desempefio, compensacién y beneficios, y desvinculacién de personal.

e Politicas y normativas laborales: La Seccién asegura el cumplimiento de la Reglamento de la
Ley Organica del INE y otras normativas relacionadas con la administracion de recursos
humanos en el sector publico, garantizando que todas las decisiones y acciones estén
alineadas con la ley.

#
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e Ambito territorial: La Seccién de Recursos Humanos del INE tiene competencia sobre el
personal que presta servicios en las distintas oficinas y delegaciones del INE en todo el
territorio nacional, garantizando una gestion coherente y equitativa en todas las areas
geograficas.

¢ Implementacion de estrategias de desarrollo y retencién 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 ambito de aplicacion de la Seccién de Recursos Humanos del INE es amplio, abarcando la
administracién 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 administracion de personal se realicen conforme a las normativas y regulaciones
vigentes, con el objetivo de contribuir al desarrollo eficaz de las operaciones del INE.
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Justificacion del Manual

La elaboracién de este manual responde a los lineamientos establecidos en las Guias para la
Implementacién del Control Interno Institucional, en conformidad con el Marco Rector del Control
Interno (MARCI) y las précticas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
de Control Interno (ONADICI). Su propésito es garantizar que los procesos y procedimientos dentro
de la Unidad de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadisticas (INE) se desarrollen de
manera eficiente, efectiva y conforme a los principios de transparencia y rendicion de cuentas.

Ademas, es imprescindible que la Unidad de Recursos Humanos cuente con un Manual de Procesos
y Procedimientos, con el fin de identificar, documentar y describir secuencialmente los procesos
sustantivos, alineados con las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del INE. Este manual sera una herramienta de consulta permanente para el personal de la
institucién, proporcionando una referencia clara y detallada de las actividades y responsabilidades
asociadas a la gestion de recursos humanos.

Este documento no solo contribuye a la estandarizacion y formalizacién de las operaciones internas,
sino que también sirve como una base para la mejora continua de la calidad y eficiencia en la
administracién de personal. Los manuales de procedimientos son, por naturaleza, fundamentales
para asegurar que las actividades sean realizadas de acuerdo con las mejores préacticas
institucionales, fomentando una cultura de cumplimiento y calidad en el servicio publico.

El Manual de Procesos permite a la Unidad de Recursos Humanos integrar una serie de acciones
encaminadas a optimizar su gestién, mejorar la calidad del servicio y, en dltima instancia, asegurar
una mayor satisfaccién tanto para los empleados como para los usuarios externos. A través de esta
herramienta, el INE se compromete con la blisqueda constante de alternativas que fortalezcan la
eficiencia operativa y el desempefio institucional, apoyando asi el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos.

Finalmente, el personal que ejecuta los procesos, tanto en la Unidad de Recursos Humanos como
en otras dreas, se beneficiara directamente de la disponibilidad de una guia detallada que facilita la
correcta ejecucidn de sus tareas. Los resultados esperados, ademas de optimizar la gestion interna,
reforzaran la capacidad del INE para cumplir con su misién institucional, promoviendo una cultura
de transparencia, disciplina organizacional y eficiencia operativa.

#
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Estructura Organizativa INE

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

(W Acosenw

| B Gerencas Tencas | Consejo Directivo

[ Unidades Téanicas

Direccion
Ejecutiva

Organigrama de la Seccién de Recursos Humanos

La Seccion de Recursos Humanos tiene la siguiente estructura organizacional.

Gerencia de
Administracion y
Presupuesto

@ | w o Seccion de Recursos
’ I N E * Humanos

o wr

INSTITUTO ’
NACIONAL DE - -
o esmostes | EStadisticas Aoedich sShiscade e PRI E—
Personal Recurso Humano
Area de Planillas y Area de Bienestar
Compensaciones Social
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Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Seccion de Recursos Humanos del Instituto Nacional
de Estadistica (INE) toma como referencia las funciones sustantivas sefialadas en la Ley General de
la Administracién Publica (Decreto No. 146-1986) y las normativas internas del INE. Estas funciones
son esenciales para la administracién eficiente y efectiva del personal de la institucion, asegurando
que las politicas de recursos humanos se implementen de manera coherente y conforme a las
disposiciones legales.

A) Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Acuerdo 042-2001 contentivo del Reglamento a
la Ley del INE, articulo 36, que establece las responsabilidades de la Seccion de Personal:

1. Administrar los recursos humanos del INE de acuerdo a las normas vigentes;

Aplicar las politicas y normas que regulan la seleccién y contratacion de personal; asi como
de su desarrollo, bienestar y capacitacion;

3. Atender las solicitudes de licencia con o sin goce de sueldo;

A. Colaborar con la Unidad de Administracién y Presupuesto en la elaboracién del presupuesto
de personal del INE;

5. Elaborar perfiles de puestos de trabajo de acuerdo a los requerimientos de las Gerencias
Técnicas y de las Areas de Control, Asesoria y Coordinacién y Apoyo;

6. Elaborar metodologias para la seleccién y reclutamiento de personal;

7. Elaborar metodologias para evaluar la eficiencia y productividad del personal técnico y
administrativo;

8. Administrar las normas que regulan la carrera administrativa y las relaciones laborales, con
la finalidad de obtener niveles adecuados de productividad y calidad en los servicios
prestadosy;

9. Aquéllas que le asigne el Jefe del Area de Administracién y Presupuesto.

B) Funciones estipuladas en el Reglamento de la Ley de Administracion Publica que indica en
su articulo 36 que la administracién de recursos humanos comprende el manejo de los
asuntos relativos al personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia,
incluyendo la preparacién y actualizacién de manuales de funciones y de clasificacion de
puestos y salarios, el desarrollo de programas de capacitacion del personal y la tramitacion
de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

#
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Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Seccién de
RRHH del INE, en alineacidn con sus funciones sustantivas, se toma 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 Validacién de Procesos y Funciones:

Reglamento de la ley del INE

Funciones

Procesos y Procedimientos

o Administrar los recursos humanos del | 1. Proceso de elaboracién planillas.
INE de acuerdo a las normas vigentes. 2. Proceso Ingreso sistema de registro y control de
empleados publicos SIREP.
3. Proceso de Audiencias de Descargo.
4. Proceso Registro y actualizacion del expediente de
personal.
5. Proceso de gestién de constancias laborales.
6. Proceso de Registro de Asistencia y permanecia.
7. Proceso de gestién de permisos.
8. Proceso de afiliacion al seguro privado y seguridad
social.
9. Gestién de Incapacidades.
e  Aplicar las politicas y normas que regulan | 10. Proceso de Vinculacidn de personal.
la seleccién y contratacion de personal, | 11. Proceso de solicitud y aprobacién de vacaciones.
asi como su desarrollo, bienestar y | 12. Procesode Induccién y/o reinduccion del personal.
capacitacion. 13. Proceso de Gestidn de Capacitaciones.
e Elaborar metodologias para la seleccion | 14. Proceso de desvinculacion laboral,
y reclutamiento de personal 15. Proceso de contratacién de consultorias.
16. Proceso de elaboracion de manuales, reglamentos,
guias, normativas y planes de recursos humanos,
e Atender las solicitudes de licencia con o | 17. Proceso de gestién de solicitudes de licencia.
sin goce de sueldo.
e Colaborar con la Unidad de | 18. Proceso para la definicion de las necesidades de
Administracion y Presupuesto en la personal.
elaboracion del presupuesto de personal
del INE.
e Elaborar perfiles de puestos de trabajo | 19. Proceso de disefio y actualizacion de perfiles de
de acuerdo a los requerimientos de las puestos de trabajo.
Gerencias Técnicas y Areas de Control, | 20. Proceso para la elaboracién/actualizacion del
Asesoria y Coordinacion y Apoya. manual de puestos de trabajo del INE.
e Elaborar metodologias para evaluar la | 21. Proceso de evaluacion del desempefio.
eficiencia y productividad del personal
técnico y administrativo.
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Fecha de Elaboracion: 12/9/2024

Proceso: Elaboracién de Planillas

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar |a elaboracion correcta y oportuna de las planillas de pago para todo el personal

del Instituto Nacional de Estadistica (INE), garantizando el cumplimiento de las
obligaciones labarales y los pagos de némina dentro de los plazos y bajo las normativas
establecidas.

Alcance: Este proceso aplica a todas las planillas de pago elaboradas para el personal del INE, ya sea
personal permanente, contratado, o personal de campo, y asegura el cumplimiento de las
obligaciones financieras del personal y de la institucion.

Responsable del Proceso: e« Seccion de Recursos Humanos

e  Gerencia Administrativa

° Unidades Técnicas
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Contrato Colectivo del SITRAINE 2023-2025
3. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
4. Ley General de la Administracién Publica (Decreto No. 146-1986)
Entrada: Proveedores: Insumaos:
Solicitudes de pago de Unidades Técnicas y Administrativas del Informacién de némina y deducciones,
unidades técnicas, datos de INE, entidades bancarias y cooperativas y solicitudes de pago y memorandums y base
deducciones de bancos y seccion de Recursos Humanos de datos de personal
cooperativas, informacion
salarial de los empleados

L Salidas # | Productos: # Clientes Internos #  Clientes Externos _
1 | Reportes de planillas 1 Planillas 1 | Personal administrativoy | 1 | Bancosy Cooperativas
elaboradas y de campo del INE
firmadas
2 | Validacion en el Sistema 2 | Recibos de pagos 2 | Gerencia de 2 | INJUPEMP
SIREP Administracion y
Presupuesto
3 | Pago a personal 3 | Informes de 3 | Seccion de Recursos 3| IAIP
ejecucion de pagos Humanos
4 | Recibos de pagos | 4  Unidad de Transparencia | 4 | SEFIN
Procesos relacionados: 1. Proceso de Auditoria de Planillas
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion del tipo Oficial de Planillas Segun Tipo de planilla Clasificacion de planilla
de planilla a realizar necesidad identificado
2 Elaboracién de Unidades Técnicas, Mensual Memorandums Solicitudes de pago
memorandumy RRHH recibidos
solicitudes de pago
3 Solicitud de Oficial de Planillas Mensual Solicitudes Datos de deduccién bancaria
informacion a bancos y enviadas
cooperativas
4 Elaboracion de Unidad de Planillas Mensual Planillas Planillas de pago
planillas elaboradas
5 Revision de planillas lefe de Recursos Mensual Planillas Planillas corregidas
Humanos revisadas
6 Revision y firma de lefe de Recursos Mensual Planillas Planillas aprobadas
planillas Humanos firmadas

e e e e T
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7 Entrega de planillas Gerencia Mensual Planillas Planillas aprobadas
para aprobacion Administrativa entregadas

8 Validacion en el Oficial de Planillas Mensual Validacion en Planillas validadas
Sistema SIREP SIREP

9 Procesamiento de Gerencia de Mensual Pagos Pago a empleados
pago Administracion y procesados

Finanzas

10 | Entrega de recibos de Unidad de Recursos Mensual Recibos Recibos firmados
pago (vauchers de Humanos entregados
pago)

11 | Envio de planillas de Unidad de Recursos Mensual Planillas Planillas de INJUPEMP
pago INJUPEMP Humanos enviadas a

INJUPEMP

12 | Envio de reportes de Unidad de Recursos Mensual Reportes Reportes de transparencia

planillas a la Unidad de | Humanos enviados

Transparencia

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos para la elaboracién y
validacion de planillas.
- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.
Externo
- Comunicacion y acuerdos con los bancos y cooperativas para la correcta recepcidn de los detalles
bancarios de los empleados.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
Firmado
i@y digitalmente por
at ,.f"’ '_“} DANIELA
BENDARA
- Fecha: 2024.10.13
09:45:53 -06'00°

‘ _|-Fecha: Septiembre 2024

Fecha: Septiembre 2024

Fecha: Septiembre 2024
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Fecha de Elaboracion: 12/9/2024

Proceso: Inscripcién al Registro de Beneficiarios (SIAFI) y Sistema de Registro y Control de Empleados
Publicos (SIREP)

Sub Proceso:

Objetivo: Registrar a los nuevos empleados del INE en el Sistema de Registro y Control de Empleados
Publicos (SIREP) y en el Registro de Beneficiarios (SIAFI), asegurando que puedan recibir sus
pagos salariales de manera adecuada, oportuna y cumpliendo con todas las normativas legales
vigentes.

Alcance: Este proceso aplica a todo el personal que ingresa al Instituto Nacional de Estadistica (INE), ya
sea de manera permanente, por contrato o para actividades especificas como encuestas y
censos. Incluye |a gestion con la Tesoreria General de la Republica y la validacion final por
parte de la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

Responsable del Proceso: e Auxiliar de Recursos Humanos

e  Areade Planillas
® Gerencia de Administracion y Finanzas
e Analista SIREP (SEFIN)
Normativa aplicable: 1. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Ley General de la Administracion Publica {Decreto No. 146-1986)
3, Contrato Colectivo del SITRAINE 2023-2025
4. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
5. Manual de Usuario del Sisterna SIREP

Entrada: Proveedores: Insumos:

Documentacion del Empleado, Tesoreria General de la Republica 1. PIN SIAFI

empleado (ficha de datos, (TGR), Secretaria de Finanzas (SEFIN) 2. Ficha de datos personales y laborales

contrato firmado, constancia del empleado

bancaria para el PIN SIAFI), 3. Contrato o acuerdo firmado

Solicitud de inscripcién en 4. Currfculum del empleado

SIAFI y SIREP.

4 | Salidas 4 Productos: # Clientes Internos # Clientes Externos

Bl Empleado Registrado en 1 | Registro completode | 1 | Empleados del Instituto | 1| SEFIN
SIREP empleados en el Nacional de Estadisticas
| sistema SIREP 1]
2 | Ficha Aceptada para 2| Registro de 2 | Seccion de Recursos 2
Pagos | beneficiarios en SIAFI Humanos 1
3| PIN SIAFI "3 | Informacion de 3 | Gerencia de Administracién | 3
empleados y Presupuesto
actualizada y
validada en sistemas

Procesos relacionados: Proceso de Elaboracion de Planillas
Proceso de Vinculacion de Personal

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Solicitud del PIN SIAFI Auxiliar de RRHH Segtn Numero de PINs PIN SIAFI obtenido

al empleado necesidad solicitados

2 Entrega del PIN SIAFl al | Empleado Segun PIN entregado PIN recibido por

auxiliar de RRHH necesidad Recursos Humanos

3 Llenado de fichas de Empleado Unica vez Fichas Ficha de datos del

datos personales completadas empleado

4 Firma del contrato de Empleado y Recursos Unica vez Contratos firmados | Contrato firmado

trabajo Humanos

5 Recepcion de Recursos Humanos Unica vez Documentos Documentacion

documentos recibidos completa para registro
necesarios
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analista de SIREP

por SEFIN

6 Revision del estado del | Recursos Humanos Unica vez Registros revisados | Estado de vinculacion
registro del empleado determinado
en SIREP

7 Ingreso de datos del Area de Planillas Unica vez Datos ingresados Datos registrados en
empleado en SIREP SIREP

8 Correccion de errores Area de Planillas Segun Correcciones Ficha corregida
en la ficha necesidad realizadas

9 | Validacion de la ficha Area de Planillas Unica vez Fichas validadas Ficha lista para pago
para pagos

10 | Aceptacion final en el Area de Planillas Unica vez Aceptaciones Ficha aceptada en SIREP
sistema SIREP completadas

11 | Validacion por el Analista SEFIN Unica vez Fichas validadas Registro oficial del

empleado

Planes de Difusién

Interno

- Capacitacion del personal involucrado en la inscripcion al SIREP y SIAFI para asegurar el

entendimiento del proceso.

- Instruccion detallada sobre el uso de |a plataforma SIREP.

Externo

- Orientacion para los empleados sobre los procedimientos necesarios para obtener el PIN SIAFl y su

inscripcion en SIREP.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
Firmado
| 43" digitalmente por
A%\ DANIELA
: e BENDANA
.r" o Fecha: 2024.10.13
e \ 09:46:49 -06'00"
S falra. =1
Fecha: Septiembre. 2024 - |/ Fecha: Septiembre 2024 Fecha: Septiembre 2024
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Fecha de Elaboracion: 12/9/2024

Proceso: Medidas Disciplinarias

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar un proceso justo y adecuado para abordar las faltas de los empleados,
asegurando la correcta aplicacion de sanciones conforme a la normativa interna del INEy
respetando los derechos del trabajador.

Alcance: Este proceso aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE), en

cualquier nivel jerdrquico, quienes hayan incurrido en faltas conforme al Reglamento
Interno de Trabajo, la Ley Organica del INE, y demds normativas aplicables.

Responsable del Proceso:

. Direccion Ejecutiva
Seccion de Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica

Normativa aplicable:

HwNpe

Ley Organica del INE

Reglamento de la Ley del INE
Reglamento Interno de Trabajo INE

4, Ley de Procedimiento Administrativo

Entrada:

Denuncias de faltas laborales,
informes internos,
documentacidn relacionada
con la infraccion.

Proveedores:

Y Recursos Humanos

Direccidn Ejecutiva, Jefes de Unidades

Insumos:

1. Denuncias y pruebas

2. Documentos de notificacion

3. Actas de audiencia de descargos
4. Informes del proceso disciplinario.

Procesos relacionados:

personal

# Salidas # | Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 Informe de Investigacion 1 | Sancién impuesta 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Secretaria de Trabajoy
Disciplinaria o exoneracion del Seguridad Social
empleado )
2 Dictamen sobre la falta 2 | Registrode 2 | Seccion de Recursos 2
medidas Humanos
disciplinarias en
expediente
personal |
3| Notificacién de sancién o 3 | Informe de 3 | Unidad de Asesoria Legal | 3 |
archivo del expediente seguimiento de
sanciones
4| Registro en expediente =

# Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d

1 Identificacion de la Jefes de Unidades Segun Incidentes Informe inicial de falta
infraccion necesidad identificados

2 Inicio de la Investigacion Recursos Humanos, Segun Investigacion Expediente de
Disciplinaria lefes de Area necesidad | iniciada investigacion

3 Apertura del Expediente Recursos Humanos Segun Expedientes Expediente disciplinario
Disciplinario necesidad abiertos

4 Notificacidn de la Recursos Humanos Segun Notificaciones Notificacion de infraccion
Infraccion y Citacidn para necesidad emitidas
Audiencia

5 Audiencia de Descargo Recursos Humanos, Segun Actas de audiencia | Acta de audiencia

lefes de Area necesidad elaboradas

6 Evaluacidn de Pruebas y Recursos Humanos, Segun Dictamenes Dictamen disciplinario
Emision de Dictamen Asesoria Legal necesidad emitidos

7 Decision sobre sancién o | Direccion Ejecutiva Segun Decisiones sobre Resolucion sobre la falta
exoneracian necesidad faltas

Pagina 19 de 2¢




» INE
A

NACIONAL DE
ESTADISTICA

y e

: H
3 w

Estadisticas

8 Notificacién de la Recursos Humanos Segun Notificaciones Notificacion formal de
Sancion necesidad emitidas sancion

9 Aplicacion de la sancion Recursos Humanos Segun Sanciones Sancion implementada

necesidad aplicadas

10 | Registro en el Expediente | Recursos Humanos Segun Documentacion Expediente actualizado
Personal necesidad archivada

11 | Recurso de apelacion Recursos Humanos, Segun Recursos Resolucion de recurso

Direccion necesidad administrativos
tramitados

12 | Seguimiento de la Recursos Humanos Segun Informes de Seguimiento de

Sancion necesidad | seguimiento cumplimiento de sancion

Planes de Difusion Interno

Externo
- Coordinacion con la Secretaria de Trabajo para garantizar el cumplimiento de normativas vigentes
y la proteccion de los derechos laborales.

- Capacitacion sobre procedimientos disciplinarios al personal directivo y mandos medios.
- Distribucion de guias internas sobre el proceso de medidas disciplinarias a las unidades.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendana

Eugenio Sosa

Firma:
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Fecha de Elaboracion: 12/9/2024
Proceso: Registro y Actualizacién del Expediente de Personal
Sub Proceso: Gestion de Expedientes de Personal
Objetivo: Garantizar la correcta creacion, registro y actualizacion de los expedientes del personal,
asegurando que toda la informacion relevante esté organizada, accesible y actualizada.
Alcance: Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas, tanto en la creacién

Responsable del Proceso:

o Seccion de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1.Ley de Archivo
2.Ley del INE
3.Reglamento del INE

4. Normativa de la Seccion de RRHH

Entrada:

Documentacion del Empleado

(inicial o actualizada),

Solicitudes de Cambio Interno,

Proveedores:

Empleados, Unidades Administrativas

Insumos:

1. Ficha de Datos del Empleado
2. Contrato de Trabajo
3. Curriculum Vitae

Memorandum. 4, Certificados y Documentos Adicionales

5 Salidas Productos: Clientes Internos # Clientes Externos

1| Expediente de Personal 1 | Expedientes de 1 | 1. Empleados del 1 N/A

Actualizado personal creados Instituto Nacional de
y actualizados Estadisticas
correctamente
2| Registro Fisico y Digital 2 | Informacion 2 | 2. Unidades y Gerencias 2
Completado precisa y de la Institucion
accesible
3| Acceso Controlado a 3 | Registrodigitaly | 3 3
Expedientes fisico completo y
organizado
4 4 4

Procesos relacionados: Proceso de Evaluacion de Desempefio

i Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

I Recepcion de Auxiliar de Recursos Segun Documentacion Documentos archivados
documentacion (creacién | Humanos necesidad recibida
o actualizacién)

2 Creacion del expediente Auiliar de Recursos Segun Expedientes Archivo fisico y digital
(en caso de nuevo Humanos necesidad creados
ingresa)

3 Actualizacion del Auniliar de Recursos Segun Expedientes Documentacion
expediente (en caso de Humanos necesidad actualizados actualizada en archivos
modificacién)

4 Registro de la Auxiliar de Recursos Permanente Registros Registro digital completado
informacioén en el Humanos actualizados
sistema

5 Verificacidn y revision Auxiliar de Recursos Trimestral o Expedientes Expediente completoy
periddica del expediente Humanos Semestral verificados revisado

6 Acceso controlado al lefe de Recursos Permanente | Acceso restringido | Control de acceso
expediente Humanos

7 Archivo o eliminacién de | Auxiliar de Recursos Segun Expedientes Documentacién archivada
expediente (en caso de Humanos necesidad archivados o eliminada
baja)

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacién al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos para la creacion y
actualizacion de expedientes de personal.
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- Distribucion del manual de procesos a todas las areas involucradas.

Externo
- N/A

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafa

Eugenio Sosa
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Fecha de Elaboracion:

12/9/2024

Proceso: Emision de Constancias

Sub Proceso:

Objetivo: Emitir constancias solicitadas por los empleados, asegurando precision y cumplimiento
con los requisitos legales y administrativos establecidos.

Alcance: Este proceso aplica a todas las solicitudes de constancias realizadas por los empleados del

Instituto Nacional de Estadistica (INE), ya sea para propdsitos laborales, salariales,
bancarios u otros fines requeridos por el personal.

Responsable del Proceso:

e  Seccién de Recursos Humanos
e Areade Planillas
Asesoria Legal (si aplica)

Normativa aplicable:

W e

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento de la Ley Organica del INE
Reglamento Interno de Trabajo del INE
4. Contrato Colectivo del SITRAINE

Entrada:

Solicitud de constancia por
parte del empleado,
documentacion e informacién
del expediente del empleado.

Proveedores:

Empleado solicitante, Seccién de Recursos
Humanos, Area de Planillas, Asesoria Legal

Insumos:

1. Solicitud de Constancia

2. Datos laborales del empleado (salario,
deducciones, aportes, antigiedad).

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

asociados
Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Constancia emitida 1| Constancia laboral | 1 | Empleado solicitante 1 | Entidades bancarias o crédito
(laboral, salarial, etc.)
2 | Documento de entrega 2| Constancia salarial | 2 | Jefatura de Recursos 2 | INJUPEMP
firmado por el empleado Humanos
3 | Reporte mensual de 3| Constancia de 3 3 | Instituciones educativas
constancias emitidas deducciones
4 4| Constancia de 4 4 | Otros organismos que
apertura de requieran constancias del
cuenta bancaria empleado

Procesos relacionados:

Elaboracién de planillas

Registro y Actualizacidn del Expediente de Personal

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Solicitud de constancia | Empleado solicitante Segin Numero de Solicitud formal de
por parte del necesidad solicitudes constancia
empleado recibidas
2 Determinacién del Auxiliar de Recursos Segun Tipos de Clasificacion de |a solicitud
tipo de constancia Hurnanos necesidad constancias
identificadas
3 Calculos por el Areade | Area de Planillas Seglin Numero de Informacién financiera
Planillas necesidad calculos verificada
realizados
correctamente
4 Revision por la Seccién | Auxiliar de Recursos Segtin Numero de Constancia revisada
de Recursos Humanos | Humanos, Asesoria necesidad constancias
Legal (si aplica) revisadas
5 Firma y aprobacion de | Jefe de la Seccion de Segun Numero de Constancia firmada y
la constancia Recursos Humanos necesidad constancias aprobada
aprobadas y
firmadas
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6 Entrega de la
constancia al
empleado

Auxiliar de Recursos
Humanos

Segtn Nimero de
necesidad constancias
entregadas

Constancia entregada y
registro de entrega firmado

Planes de Difusion

Interno

- Capacitacion al personal sobre los pasos a seguir para solicitar constancias.

Externo

- Difusion de procedimientos relacionados a solicitudes de constancias en el portal interno del INE.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:
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Ficha 6
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
kA H FORMULARIO
i : Ficha de Procesos HEL7SG) 141-00
Estadisticas s

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Registro de Asistencia y Permanencia

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar el registro adecuado y monitoreo de la asistencia y permanencia del personal en
el Instituto Nacional de Estadistica (INE), garantizando la puntualidad y cumplimiento de
horarios laborales, conforme a las politicas y normativas internas.

Alcance: Este proceso aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE),

incluidos empleados administrativos, operativos y de campo.

Responsable del Proceso:

e  Unidad de Recursos Humanos
® Gerencia de Administracion y Presupuesto
Supervisores Inmediatos

Normativa aplicable:

L]

1. Reglamento Interno de Trabajo del INE

2. Ley Orgdnica del INE (Decreto Legislativo No. 86-2000)

3. Reglamento de |a Ley del INE {Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
4. Contrato Colectivo SITRAINE

Entrada:
Registro diario de asistencia,

Proveedores:

Unidad de Recursos Humanos, Supervisores

Insumos:
1. Sistema de control de asistencia

Tardanzas, Ausencias Inmediatos 2. Horarios laborales establecidos
3. Normativa interna del INE
# Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Registros de asistencia 1| Registro de Gerencia de 1 | N/A
asistencia y Administracion y
permanencia Presupuesto
2 | Informes mensuales de 2| Informes Supervisores de Area 2
asistencia y tardanzas mensuales de
asistencia,
tardanzas e
inasistencias
3 | Medidas disciplinarias 3| Acciones 3 | Unidad de Recursos 3
documentadas disciplinarias Humanos
aplicadas
Procesos relacionados: Medidas Disciplinarias
Gestion de Planillas
it Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Registro de ingreso del | Empleados Diario Registro de Registro de ingreso
empleado asistencia
realizado
2 Monitoreo de Supervisores Diario Presencia Reporte de monitoreo de
permanencia en el registrada presencia
puesto de trabajo
3 Registro de salida del Empleados Diario Registro de Registro de salida
empleado salida realizado
4 Control de Auxiliar de RRHH Diario Inasistencias Registro de inasistencias
inasistencias documentadas
5 Control de tardanzas Auxiliar de RRHH Diario Tardanzas Registro de tardanzas
registradas
6 Generacion de Auxiliar de RRHH Mensual Informes Informe de asistencia
informes mensuales elaborados mensual
7 Deducciones por Gerencia de Mensual Deducciones Planilla con deducciones
planilla Administracion aplicadas
8 Toma de medidas Unidad de RRHH Segun Medidas Sanciones disciplinarias
disciplinarias necesidad disciplinarias
aplicadas
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9 Archivo y custodia de
registros

Unidad de RRHH

Continuo

Registros
archivados

Archivo de registros de
asistencia

Planes de Difusidn Interno

- Capacitacion a los empleados sobre el uso del sistema de control de asistencia.
- Distribucion de reportes de asistencia y permanencia a los supervisores.

Externo
- N/A
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
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Ficha 7
Instituto Nacional de Estadisticas CcODIGO DEL
k _* H FORMULARIO
i ) Ficha de Procesos NCETSC/141-00
Estadisticas MG 00
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Gestion de Permisos
Sub Proceso: Control de Permisos del Personal
Objetivo: Facilitar y gestionar adecuadamente los permisos solicitados por el personal, asegurando
el cumplimiento de las normativas internas.
Alcance: Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas que soliciten permisos.
Responsable del Proceso: e  Seccion de Recursos Humanos
e Jefes Inmediatos
Normativa aplicable: 1. Leydel INE
2. Reglamento del INE
3. Normativa de la Seccion de RRHH
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitud de permisos, Empleados, Seccion des 1. Formulario de solicitud de permisos
Documentacion justificativa 2. Certificados médicos, memorandum de
comisiones
# 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 General 2
otorgados actualizados de
ausencias
justificadas
3 3 3 | Recursos Humanos 3
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control Disciplinario
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Solicitud de permisos Empleado Segun Solicitudes Solicitud archivada
por parte del necesidad recibidas
empleado
2 Revision y aprobacion Seccion de y Recursos | Segun solicitud | Permisos Permisos registrados
de permisos Humanos aprobados
3 Registro de permisos Recursos Humanos Permanente Permisos Control de ausencias
en el sistema registrados
4 Seguimiento de los Recursos Humanos Permanente Ausencias Informe de seguimiento
permisos otorgados controladas
5 Generacioén de Recursos Humanos Mensual Informes Informe de permisos
informes de permisos generados
6 Archivo y custodia de Recursos Humanos Permanente Documentos Registros custodiados
registros archivados
Planes de Difusion Interno
- Capacitacion al personal sobre los procedimientos de gestion de permisos y manejo de ausencias
justificadas.
Externo
- N/A
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafa Eugenio Sosa
Firma: m Firma: Firma: Firma,———._
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Ficha 8
N . Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
- H FORMULARIO
W * . NCI-TSC/141-00
) . Ficha de Procesos
Estadisticas HaTraan

Fecha de Elaboracidn: 13/9/2024

Proceso: Afiliacion al Seguro Privado y Seguridad Social

Sub Proceso:

Objetivo: Gestionar la afiliacion de los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas a los
sistemas de seguridad social y seguro privado de manera eficiente y conforme a la
normativa vigente.

Alcance: Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas que deben ser
afiliados al seguro privado v a la seguridad social.

Responsable del Proceso: e  Seccion de Recursos Humanos

Normativa aplicable: 1. Ley del INE
2. Ley del IHSS
3. Reglamento del INE
4, Normativa de |la Seccion de RRHH

Entrada: Proveedores: Insumos:

Documentacién del empleado, | Instituto Hondurefio de Seguridad Social 1. Ficha de Datos del Empleado

Formularios de Afiliacion (IHSS), Compafiia de Seguros Privados. 2. Contrato de Trabajo

3. Documentos de Identificacion del
Empleado
4 Salidas # Productos: # Clientes Internos 4 Clientes Externos
1 | Empleado afiliado al 1| Afiliacion 1 | Empleados del Instituto 1 | Instituto Hondurefio de
Seguro Social y Seguro completada Nacional de Estadisticas Seguridad Social (IHSS)
Privado
2 | Confirmacion de 2| Expediente del 2 | Unidad de Recursos 2 | Compaiiia de Seguros Privado
afiliacidn y entrega de empleado Humanos
tarjetas o credenciales actualizado

3 3| Documentos de 3 3
afiliacion
archivados

4 4 4 4

Procesos relacionados: 1. Proceso de Registro de Personal

2. Proceso de Actualizacion de Informacidn Laberal
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion de Auxiliar de Recursos Al inicio del Documentos Expediente de personal
documentos iniciales Humanos contrato recibidos
del empleado
2 Entrega de Auxiliar de Recursos Segun Formularios Solicitud de afiliacion
formularios de Humanos necesidad entregados
afiliacion al empleado

3 Verificacion de Auxiliar de Recursos Segun Documentos Confirmacién de informacion

informacion y Humanos necesidad verificados
documentos

4 Registro en el sistema Auxiliar de Recursos Segun Empleados Afiliacion a IHSS

de seguridad social Humanos necesidad registrados
(IHSS)

5 Registro en el seguro Auxiliar de Recursos Segun Empleados Afiliacion a seguro privado

privado Humanos necesidad registrados

6 Confirmacion de Auxiliar de Recursos Seglin Afiliaciones Entrega de credenciales

afiliacion al empleado Humanos necesidad confirmadas

7 Actualizacion Auxiliar de Recursos Segun Datos Informacidn actualizada en

peridgdica de datos Humanos necesidad actualizados sistemas

8 Control y archivo de Auxiliar de Recursos Permanente Documentos Registros archivados

documentos Humanos archivados

“
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Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos de afiliacion al seguro
privado y seguridad social.
- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.
Externo
- Coordinacion con el Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) y la compafiia de seguros para
garantizar un proceso eficiente de afiliacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia
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Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL

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

08-INE

Ficha de Procesos

Fecha de Elaboracion:

12/9/2024

Proceso: Gestion de Incapacidades

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar el adecuado registro, control y seguimiento de las incapacidades laborales,
asegurando la reincorporacidn efectiva del empleado y el cumplimiento de las
normativas legales aplicables.

Alcance: Este proceso aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas (INE) que

se encuentren en situacion de incapacidad meédica, ya sea por enfermedad, accidente o
cualquier otra causa contemplada en la normativa laboral.

Responsable del Proceso:

e Seccidn de Recursos Humanos
Unidad de Planillas
Unidad de Asesoria Juridica

Normativa aplicable:

Ley del Instituto Nacional de Estadisticas (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Ley del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS)

Reglamento Interno de Trabajo del INE

4,  Contrato Colectivo SITRAINE

Wk =le @

Entrada:

Proveedores: Insumos:

Constancia médica emitida por
el IHSS o por un médico
particular, solicitud de
incapacidad por parte del

Instituto Hondurefio de Seguridad Social
(IHSS), médico particular del empleado

1. Constancia médica
2. Informacidn del empleado

empleado.
Salidas #| Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Registro actualizado de 1| Registro de 1 | Empleado 1 | IHSS
la incapacidad en el incapacidad
expediente del validado y
empleado. archivado.
2 | Informe de seguimiento | 2| Informe de 2 | Seccién de RRHH 2
de la incapacidad y seguimiento de la
reincorporacion del incapacidad.
empleado.
3 | Decumentos enviados 3| Reintegro al INE 3 | Gerenciade 3
al IHSs. de los valores Administracién y
pagados por el Presupuesto
IHSS.
4 | Registros de pagoy 4| Registro 4 4
reintegro de actualizado del
incapacidades. expediente del
empleado.
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Notificacion de Empleado, Jefe Segln Constancia Constancia de notificacion
incapacidad Inmediato, Seccidn necesidad entregada registrada
de RRHH
2 Recepcion de Seccion de RRHH Segtin Constancia Constancia archivada en
constancia de necesidad registrada expediente
incapacidad
3 Validacion de Seccion de RRHH, Segun solicitud | Constancia Constancia validada
incapacidad IHSS validada
4 Actualizacién del Seccion de RRHH Segun Registro Registro de asistencia
registro de asistencia necesidad actualizado actualizado

T T e e e o T S T
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5 Seguimiento del
proceso de
reincorporacion

Seccion de RRHH,
IHSS

Segun solicitud

Planillas
ajustadas

Informe de reincorporacion

6 Reincorporacion del Empleado, Seccién de | Segln Reincorporacid | Registro de reincorporacion
empleado RRHH necesidad n monitoreada | actualizado

7 Reintegro de los Empleado, Seccion de | Segin Reincorporacié | Valor pagado reintegrado al
valores pagados porel | RRHH necesidad n registrada INE
IHSS

8 Archivo y custodia de Seccion de RRHH Continuo Documentos Documentacion archivada
documentos archivados

9 Auditoria y Seccion de RRHH Mensual Informe de Informe de auditoria
seguimiento auditoria

Planes de Difusign

Interno:

- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre el proceso de gestion de incapacidades.
- Difusion de los procedimientos a los empleados para asegurar su conocimiento sobre los pasos a

seguir en caso de incapacidad.
Externo:

- Coordinacidn con el IHSS para asegurar el correcto flujo de la documentacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez
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Estadisticas B8INE
Fecha de Elaboracion: 12/9/2024
Proceso: Vinculacién de Personal
Sub Proceso: Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Firma de Contratos
Objetivo: Contratar y vincular personal operativo o administrativo para asegurar que el Instituto
Nacional de Estadistica (INE) cuente con los recursos humanos necesarios para llevar
adelante sus proyectos y operaciones, siguiendo un proceso transparente y alineado con
los principios y normas internas de contratacion.
Alcance: Este proceso abarca desde la recepcidn de solicitudes de personal operativo o
administrativo hasta la confirmacion de la vinculacion completa del empleado al INE,
incluyendo la firma del contrato, el registro en sistemas administrativos, afiliaciones a
seguros, y la induccidn inicial.
Responsable del Proceso: e  Direccion Ejecutiva

e  Sub Direccion Ejecutiva

e  Unidad de Recursos Humanos

Seccion de Administracion y Finanzas

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Ley General de la Administracién Publica (Decreto No. 146-1986)
Contrato Colectivo SITRAINE

Normativa aplicable:

W e

Entrada:
Solicitud formal de
contratacion de personal por

parte de las areas solicitantes.

Base de datos de candidatos
potenciales.

Proveedores:
Areas solicitantes del INE.
Direccion Ejecutiva.

Insumos:
1. Solicitudes de personal.
2. Base de datos de candidatos.

Candidatos.

3. Curriculums,

Salidas | # | Productos: #  Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Personal contratadoy 1 | Informe de 1 | Direccién Ejecutiva. 1  Instituto Hondurefio de
vinculado. seleccion y | Seguridad Social (IHSS).
| contratacion. , |
2 | Contratos firmadosy 2 | Contratoso 2 | Areas solicitantes del ! 2 | Proveedores de seguros
|| archivados. | acuerdos firmados. INE. privados.
3| personal registrado en 3 | Personal registrado | 3 | Seccién de Recursos | 3 | Entidades de formacién para
SIAF| y SIREP. | en sistemas capacitaciones iniciales.
[

administrativos
(SIAFI, SIREP).

Humanos. |

4 | Informes de seleccion y 4 | Personal vinculado | 4 F 4 | SEFIN
contratacion de y asignado a sus
personal. puestos de trabajo.
Procesos relacionados: 1. Actualizacién de expedientes
2. Proceso de planillas
3. Proceso de Induccidn al Puesto.
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion de solicitud Seccién de Recursos Segun Solicitudes Registro de solicitud
de personal Humanos necesidad recibidas
2 Aprobacion para Direccion Ejecutiva Segtin Aprobaciones Autorizacion de contratacion
contratacion del necesidad realizadas
personal
3 Publicacion de Recursos Humanos Segun Vacantes Publicacion en plataformas
vacantes necesidad publicadas
4 Busqueda en la base de | Recursos Humanos Segun Candidatos Base de datos actualizada
datos necesidad preseleccionado
s
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5 Revision y depuracion Recursos Humanos Seglin CV seleccionados | Listado de candidatos aptos
de CV necesidad

6 Realizacion de Recursos Humanos, Segun Entrevistas Seleccion preliminar
entrevistas lefes de Area necesidad realizadas

7 Seleccion de Recursos Humanos Segun Candidatos Notificacion a candidatos
candidatos necesidad seleccionados

8 Elaboracion de Informe | Recursos Humanos Segun Informes Documentacion del proceso
de Seleccion necesidad elaborados

9 Firma de contrato o Recursos Humanos Segun Contratos Contratos archivados
acuerdo necesidad firmados

10 | Inscripcion al Registro Recursos Humanos Segun Personal Registros en sistemas
de Beneficiarios en necesidad registrado
SIAFl y SIREP. En caso
de empleados
permanentes
Inscripcion a
INJUPEMP.

11 | Afiliacion a seguro Recursos Humanos Segun Personal afiliado | Registro de afiliacion
social y seguro privado necesidad

12 | Entrega de equiposy Recursos Humanos Segun Equipos Registro de entrega
herramientas (si aplica) necesidad entregados

13 | Inducciony Recursos Humanos Inicial Personal Informe de capacitacion
capacitacion inicial capacitado

14 | Asignacion de Recursos Humanos, Inicial Supervisores Asignacion de espacio
supervisor y espacio de | Areas solicitantes asignados
trabajo

15 | Confirmacion de Recursos Humanos Final Personal Confirmacién formal
vinculaciéon completa vinculado

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion a responsables de las @reas sobre el proceso de vinculacién.

- Publicacién interna de las normativas y lineamientos para el proceso de contratacién.
Externo
- Coordinacion con SEFIN y otras entidades para la formalizacién del proceso de contratacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:
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A Ficha de Procesos
Estadisticas L
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Solicitud y Aprobacion de Vacaciones
Sub Proceso: Gestion de Vacaciones del Personal
Objetivo: Gestionar de manera eficiente las solicitudes de vacaciones, garantizando que el proceso
de aprobacion cumpla con la normativa interna y que los registros sean actualizados
correctamente.
Alcance: Aplica a todos los empleados de la institucién que soliciten vacaciones.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Seccion de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Ley Organica INE y su Reglamento
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitud de vacaciones, Empleado solicitante, Unidad de Recursos 1. Solicitud de vacaciones
Control de Dias de Vacaciones Humanos 2. Control de dias de vacaciones
Disponibles acumulados
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Documento de 1| Solicitudes de 1 | Empleado solicitante 1 | N/A
aprobacion de vacaciones
1 | vacaciones, Registro gestionadas
actualizado de dias correctamente
disponibles
2 2| Actualizacion de 2 | Unidad de Recursos 2
los registros de Humanos
vacaciones del
empleado
3 3 3 | Jefe inmediato 3
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Asistencia
2. Proceso de Actualizacién de Informacion del Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion de solicitud | Empleado, Unidad de | Segun solicitud | Solicitud Solicitud registrada
de vacaciones Recursos Humanos recibida
2 Verificacidn de Unidad de Recursos Segln solicitud | Dias Confirmacion de dias
disponibilidad de dias Humanos dispenibles disponibles
de vacaciones verificados
2 Aprobacion del jefe Jefe inmediato Segln Aprobacién del | Aprobacion del jefe
inmediato (si aplica) necesidad jefe
4 Revisidn y aprobacion Seccion de Recursos Segun solicitud | Autorizacion Vacaciones autorizadas
por la Unidad de Humanos de vacaciones
Recursos Humanos
5 Generacion del Unidad de Recursos Segun solicitud | Documento Documento de vacaciones
documento de Humanos generado
aprobacion de
vacaciones
6 Entrega del Unidad de Recursos Segln solicitud | Empleado Confirmacion de recepcion
documento al Humanos notificado
empleado
7 Actualizacion del Unidad de Recursos Permanente Registro Registro actualizado
registro de vacaciones | Humanos actualizado
en el sistema
8 Monitoreo del retorno | Unidad de Recursos Al final del Empleado Empleado reincorporado
del empleado Humanos periodo de reincorporado
vacaciones
Planes de Difusion | Interno

#
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- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre los procedimientos de solicitud y aprobacion
de vacaciones.

- Distribucién del manual de procesos a todas las dreas involucradas.

Externo
- N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
~ Firmado
s Y digitalmente por
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A A BENDARA
\ i - Fecha: 2024.10.13 e
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Ficha 12

Instituto Nacional de Estadisticas

CODIGO DEL

Ficha de Procesos

FORMULARIO
NCI-TSC/141-00

reinduccion en la institucion.

Estadisticas e

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Induccién y/o Reinduccion del Personal

Sub Proceso: Capacitacion Inicial y Reinduccion del Personal

Objetivo: Asegurar que los empleados nuevos o aquellos que requieren actualizacion reciban una
orientacién adecuada para adaptarse a las politicas, procedimientos y cultura de la
institucion.

Alcance: Aplica a todos los empleados nuevos y al personal que cambia de puesto o requiere

Responsable del Proceso:

° Seccion de Recursos Humanos
° Unidad contratante

Normativa aplicable:

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Politicas Institucionales de Capacitacion

Entrada:

Solicitud de
induccién/reinduccidn, Lista de
empleados, Material de

Proveedores:

Unidad de Recursos Humanos

Insumos:

1. Manuales de politicas institucionales
2. Reglamentos internos
3. Normas de seguridad y salud

{si aplica)

capacitacion ocupacional
# | Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Personal capacitado, 1! 1. Empleados 1 | 1. Empleados nuevos o 1 | N/A
Documentacion firmada capacitados re inducidos
de recibo de correctamente
induccién/reinduccion
2 2| 2. Documentacién | 2 | 2. Unidad de Recursos 2
archivada en el Humanos
expediente del
empleado
3 3 3 | 3.Supervisores 3
inmediatos
Procesos relacionados: 1. Proceso de Vinculacidon de Personal
2. Proceso de Actualizacion de Informacion del Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion de Seccion de RRHH Permanente Necesidades Lista de personal a ser
necesidades de identificadas inducido
induccion/reinduccidn
2 Programacion de la Seccion de RRHH Segun Sesion Sesion programada
sesion de necesidad programada
induccién/reinduccion
3 Preparacién del Seccidn de RRHH Antes de cada Material Material de capacitacion listo
material de sesion preparado
induccién/reinduccion
4 Bienvenida oficial al Seccion de RRHH, Al inicio de la Bienvenida Empleado integrado
nuevo personal Supervisor induccion realizada
5 Presentacion de Unidad de Recursos Durante la Politicas Empleado informado
politicas y Humanos induccién presentadas
procedimientos
institucionales
6 Capacitacién en el uso | Seccién de RRHH Durante la Capacitacion Empleado capacitado en
de sistemas y induccién realizada herramientas
herramientas
7 Asignacion de mentor | Seccion de RRHH, Durante la Mentor Apoyo durante |a adaptacion
o supervisor de apoyo | Supervisor induccion asignado

#
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8 Evaluacion de la
sesion de
induccion/reinduccion

Empleado

Al finalizar la
induccion

Evaluacion
completada

Retroalimentacion sobre la

9 Documentacion y

Seccion de RRHH

Después de la

Documentacio

Documento de recibo

firma de recibido induccién n firmada
10 | Monitoreo de Supervisor, Seccion Durante el Monitoreo Seguimiento a la adaptacion
adaptacion al puesto de RRHH periodo inicial realizado

de trabajo

de adaptacion

Planes de Difusion Interno

- N/A.

- Capacitacidn al personal de Recursos Humanos sobre el procedimiento de vinculacion de personal.
- Distribucion del manual de procesos a todas las areas involucradas.
Externo

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia

Firma:

Firma:

Firma:

Firmado

digitalmente por

Lz{,ﬁjﬁt’{g DANIELA

BENDANA

Fecha: 2024.10.13

09:56:50 -06'00"

Fecha: Septiembre 2024
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Ficha 13

Estadisticas

Instituto Nacional de Estadisticas

Ficha de Procesos

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

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Gestion de Capacitaciones

Sub Proceso: Planificacion, Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones

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

Alcance: Aplica a todos los empleados de la institucion, tanto para capacitaciones internas como

externas, y para capacitaciones de nuevos ingresos.

Responsable del Proceso:

° Seccion de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Politicas de Capacitacidn Institucionales

Entrada:

Necesidades de capacitacion,
Plan de Capacitacion Anual,
Recursos para capacitacion

Proveedores:

Unidad de Recursos Humanos, Proveedores
externos de capacitacion

Insumos:

1. Evaluacion de necesidades de
capacitacion

2. Material de apoyo para la capacitacion
3. Instructores internos o externos

Salidas Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Empleados capacitados, 1| Mejoras en el 1 | Empleados de la 1 | Proveedores de capacitacion
Evaluaciones de impacto desempefio de los institucion
completadas empleados
2 2| Registro de 2 | Supervisores 2
capacitaciones
completadas
3 3 3 | Unidad de Recursos 3
Humanos
4 4 4 4

Procesos relacionados:

1. Proceso de Evaluacion del Desempefio
2. Proceso de Vinculacion de Personal

organizacion de la
capacitacion

Humanos

programacion

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores

1 Identificacion de Unidad de Recursos Anual o segun Necesidades Informe de necesidades de
necesidades de Humanos, Gerencias necesidad identificadas
capacitacion solicitantes

2 Planificacion anual de Unidad de Recursos Anual Plan de Plan de Capacitacion Anual
capacitaciones Humanos capacitacion

elaborado

3 Seleccion de Unidad de Recursos Segln Proveedores Instructores contratados
proveedores y/o Humanos necesidad seleccionados
instructores

4 Convocatoria y Unidad de Recursos Segun Capacitacion Participantes convocados

organizada

5 Ejecucion de la

Instructores, Unidad

Segun

Capacitacion

Capacitacién impartida

capacitacion en el

Humanos

capacitacion de Recursos programacion ejecutada
Humanos
6 Evaluacion de la Participantes, Unidad | Al finalizar la Evaluacién Retroalimentacion sobre la
capacitacion por parte | de Recursos capacitacion completada
de los participantes Humanos
7 Seguimiento y Unidad de Recursos Después de la Impacto Mejoras en el desempefio
evaluacion del Humanos capacitacion evaluado
impacto de la
capacitacion
8 Documentacion de la Unidad de Recursos Permanente Documentacié Registro de capacitaciones en

n archivada

#
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expediente del
empleado
9 Revision y Unidad de Recursos Anual Plan revisado Plan actualizado
actualizacion del plan Humanos
de capacitacion
10 | Capacitacion para Unidad de Recursos Durante el Nuevos Nuevos empleados
nuevos ingresos Humanos proceso de empleados capacitados
vinculacion capacitados
11 | Capacitacion Unidad de Recursos Periddicament | Capacitaciones | Capacitaciones obligatorias
obligatoria Humanos e 0 segun obligatorias registradas
normativa completadas
Planes de Difusion Interno

- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre el procedimiento de planificacion, ejecucion

y seguimiento de capacitaciones.

- Distribucion del plan anual de capacitaciones a todas las areas involucradas.

Externo

- N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Firmado
digitalmente par
DANIELA BENDANA
Fecha: 2024.10.13
09:58:21 -06'00'
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. . Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
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o x : NCI-TSC/141-00
Estadisticas Ficha de Procesos NCI-BS;{;:Z-DO

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Desvinculacién Laboral

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar la correcta y justa desvinculacion del personal del INE, garantizando el
cumplimiento de la normativa laboral vigente y el debido proceso para la proteccion de
los derechos tanto del empleado como de |a institucién.

Alcance: Este proceso aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE), ya

institucion.

sean permanentes, por contrato o temporales, que vayan a ser desvinculados de la

Responsable del Proceso:

° Seccién de Recursos Humanos

. Unidad Administrativa

e  Areade Asesoria Legal

Gerencia de Administracion y Presupuesto

Normativa aplicable:

Bwn e

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento Interno de Trabajo del INE
Contrato Colectivo del SITRAINE

. Reglamento de la Ley Organica del INE

Entrada:

Notificacion de solicitud de
desvinculacion, documentos
contractuales y normativos,
informacién de prestaciones y
beneficios

Proveedores:

Direccion Ejecutiva, Seccion de Recursos
Humanos, Gerencia de Administracion y
Presupuesto y Area de Asesoria Legal

Insumos;
1. Solicitud de desvinculacion

2. Acta de devolucion de bienes

3. Contrato de trabajo, hoja de vida y
demas documentos personales

# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos

1| Liquidacion 1| Actade 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Empleado Desvinculado
desvinculacion

2 2| Liquidacion de 2 | Unidad de Recursos 2 | SEFIN
prestaciones Humanos

3 3| Certificado de 3 | Gerencia de 3 | IHSS
trabajo Administracion

4 4| Baja del sistema 4 | Area de Asesorfa Legal

(SIREP)

Procesos relacionados:

Vinculacion Laboral

1 Notificacion de la Seccién de Recursos Segln Empleados Notificacion formal al
desvinculacion Humanos Necesidad notificados empleado
2 Entrevista de Seccidon de Recursos Segln Retroalimentac | Entrevista de desvinculacion
desvinculacion Humanos Necesidad i6n obtenida
3 Elaboracién del acta Seccion de Recursos Segln Actas Acta de desvinculacion
de desvinculacion Humanos, Asesoria Necesidad elaboradas
Legal
4 Calculo de Unidad Segun Liquidaciones Liquidacion final
prestaciones y Administrativa Necesidad calculadas
liquidacion final
5 Devolucion de bienes Area de Bienes Segun Bienes Acta de devolucion de bienes
Nacionales Necesidad devueltos
6 Envio de liquidacion a Seccion de Recursos Segun Liguidaciones Solicitud de pago
la Gerencia de Humanos Necesidad enviadas
Administracidn y
Presupuesto
74 Entrega de constancia Seccién de Recursos Segun Constancias Certificado de trabajo
de trabajo Humanos Necesidad emitidas
8 Cierre del expediente Seccidn de Recursos Segln Expedientes Expediente |laboral
laboral Humanos Necesidad cerrados

e s e e ey
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9 Cancelacion de Unidad de Recursos Segun Accesos Cancelacion de accesos
accesos y beneficios Humanos Necesidad cancelados

10 | Bajaen SIREP Area de Planillas Segin Empleados Actualizacion en SIREP

Necesidad dados de baja

11 | Monitoreo de Asesoria Legal Segun Normativa Informe de monitoreo
cumplimiento legal Necesidad cumplida

12 | Revisién de contratos | Asesoria Legal Segun Contratos Revisidn de contratos
y acuerdos Necesidad revisados

13 | Notificacion a las Seccion de Recursos Segun Gerencias Notificacion interna
gerencias afectadas Humanos Necesidad notificadas

Planes de Difusion

Interno

- N/A.

- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre el proceso de desvinculacion.
- Distribucion del manual de procesos a las areas de finanzas y gerencias correspondientes.
Externo

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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Estadisticas

Instituto Nacional de Estadisticas

Estadisticas

Ficha de Procesos

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

Fecha de Elaboracion:

13/9/2024

p

roceso:

Contratacion de Consultorias

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar |a contratacion efectiva y transparente de servicios de consultoria para apoyar
el desarrollo de proyectos especificos del Instituto Nacional de Estadisticas (INE),
siguiendo normativas nacionales y cumpliendo con los objetivos institucionales.

Alcance: Aplica a todas las unidades del Instituto Nacional de Estadisticas que requieran

consultorias externas, desde |a identificacion de la necesidad hasta el cierre del contrato

y la evaluacion final.

Responsable del Proceso:

e  Direccion Ejecutiva
Gerencia de Administracion y Presupuesto

Unidad Solicitante
Seccion de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

bt ol B

Ley del INE y su Reglamento
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Ley de Contratacion del Estado

4,  Normativa ONCAE

Entrada:
Solicitud de consultoria,

Proveedores:

Consultoria contratada, Informe final

Insumos:

1. Términos de Referencia (TDR)

Términos de Referencia (TDR), entregado 2. Propuestas de consultores
Presupuesto aprobado 3. Evaluacion de propuestas
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Consultoria contratada, 1| Consultoria 1 | Unidad Solicitante 1 | Consultores Externos
Informe final entregado completada con
éxito
2 2| Informe de 2 | Seccidn de Recursos 2
evaluaciony Humanos
productos
archivados
3 3 3 | Direccién Ejeuctiva 3
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Evaluacion de Propuestas
2. Proceso de Control de Proyectos
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacion de la Unidad Solicitante Segln Necesidades Solicitud de consultoria
necesidad de necesidad identificadas
consultoria
2 Elaboracion de los Unidad Solicitante, Segln TDR revisados Términos de Referencia (TDR)
Términos de Seccion RRHH necesidad y aprobados
Referencia (TDR)
3 Aprobacidn del Gerencia de Segun Presupuesto Presupuesto asignado
presupuesto para la Administracion y necesidad aprobado
consultoria Presupuesto,
Direccion Ejecutiva
4 Publicacion de la Unidad Saolicitante, Segun Publicacién Anuncio en HonduCompras y
convocatoria Seccidén RRHH necesidad realizada otros medios
5 Recepcidn y Unidad de Segun Nimero de Propuestas evaluadas
evaluacion de Contratante necesidad propuestas
propuestas recibidas
6 Entrevistas y seleccion | Unidad Solicitante, Segun Consultores Seleccion del consultor
del consultor Recursos Humanos necesidad evaluados

#
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7 Negociacion de Direccion Ejecutiva Segun Condiciones Contrato firmado
condiciones y firma necesidad negociadas
del contrato

8 Seguimiento del Unidad Solicitante Durante el Informe de Informe de progreso
trabajo del consultor proyecto seguimiento

9 Entrega de productos Consultor, Unidad Al finalizar el Evaluacion de Productos entregados y
y evaluacion final Solicitante proyecto cumplimiento evaluados

10 | Pago final y cierre del Gerencia Segun Contrato Pagos procesados
contrato Administrativa y necesidad cerradoy

Presupuesto pagado

11 | Informe de lecciones Unidad Solicitante Al finalizar el Informe Informe de lecciones

aprendidas proyecto elaborado aprendidas

Planes de Difusion Interno

- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre el proceso de contratacion de consultorias.
- Distribucién del manual de procesos a las unidades solicitantes.

Externo
- N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma: P
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Estadisticas B
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Elaboracidn o actualizacion 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 del INE, asegurando su alineacion con las leyes y politicas
institucionales vigentes.

Alcance: Aplica a toda la Unidad de Recursos Humanos del INE, desde la identificacion de la

necesidad hasta la publicacion y monitoreo de los documentos elaborados.

Responsable del Proceso:

Director del INE, Gerente Administrativo y Jefe de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

2, Ley Organica del INE.

1. Articulo 37 del Reglamento de la Ley Organica del INE.

Entrada:
Documentacion interna,
Revisién de normativas legales

Proveedores:
Areas internas del INE, Unidad de Recursos

Insumos:
1. Necesidad de creacion o actualizacion

Humanos

de documentos
2. Insumos de las areas internas
3. Normativas legales vigentes

Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Manualesy Manual de Unidad de Recursos 1 | N/A
Reglamentos Reclutamiento y Humanos
actualizados Seleccion de
Personal
2 | Normativas publicadasy | 2| Manual de 2 | Direccion del INE 2
difundidas Evaluacion de
Desempefio
3 | Documentos archivados | 3| Cddigo de 3 | Areas operativas del INE | 3
y actualizados Probidad y Etica
4 4| Plan de 4 4
Capacitacién y
Carrera.
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Praductos
1 Identificacion de la Documentacion Identificar la Diario Jefe de RRHH
necesidad interna necesidad de
creacion o
actualizacidn
de un
documento
2 Revision del marco Leyes y regulaciones Revisar el Diario Jefe de RRHH
normativo marco
normativo
aplicable
3 Consulta con las dreas Insumaos de las dreas Recopilar Diario Jefe de RRHH
involucradas informacién de
las dreas
involucradas
4 Elaboracion del Insumos de las dreas, | Elaborarel Diario Jefe de RRHH
borrador inicial Andlisis normativo borrador del
documento
5 Revisién interna Barrador inicial Revisar el Diario Jefe de RRHH
borrador con
Asesoria
Juridica,

#
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Gerencia
Administrativa
y dreas
involucradas
6 Validacion por el Borrador revisado Validar el Diario Gerente Administrativo
Gerente documento
Administrativo
7 Aprobacion final Documento validado Aprobar el Diario Director del INE
documento
8 Publicacién y difusién Documento aprobado | Publicary Diario lefe de RRHH
difundir el
documento
9 Monitoreo y Documento aprobadeo | Monitorear la Diario Jefe de RRHH
seguimiento aplicacion del
documento
10 | Revisiony Documento Revisar y Anual Jefe de RRHH
actualizacion periodica | archivado actualizar el
documento
periodicament
Planes de Difusién Interno

- N/A.

- Publicacién en la intranet del INE.

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

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia

Eugenio Sosa

Firma: Firma: Firma: Firma:
Firmado
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Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Gestién de Solicitudes de Licencia
Sub Proceso:
Objetivo: Gestionar de manera eficiente las solicitudes de licencia de los empleados, asegurando
que se cumplan los requisitos legales y las normativas institucionales.
Alcance: Aplica a todos los empleados de la institucidn que solicitan una licencia laboral,
independientemente del motivo.
Responsable del Proceso: Unidad de Recursos Humanos - Seccidén de Recursos Humanos
Normativa aplicable: 1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Legislacion laboral vigente
Entrada: Proveedores: Insumos:
Formulario de Solicitud de Empleado, lefe Inmediato, Unidad de 1. Solicitud de licencia completa
Licencia, Documentos Recursos Humanos 2. Documentos justificativos (certificado
justificativos (si aplica) meédico, justificantes personales, etc.)
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Licencia aprobada o 1| Solicitudes de 1 | Empleados solicitantes 1 | N/A
rechazada licencia
gestionadas
correctamente
2 | Registro de lalicenciaen | 2| Registro 2 | Jefe Inmediato 2
el sistema actualizado de
licencias
concedidas
3 3| Archivo de 3 | Unidad de Recursos 3
personal Humanos
actualizado
Procesos relacionados: 1. Proceso de Control de Asistencia
2. Proceso de Registro de Expedientes de Personal
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Presentacion de la Empleado Segln solicitud | Solicitud Solicitud formal
solicitud de licencia presentada
2 Recepcion y Unidad de Recursos Segun solicitud | Solicitud Verificacion completada
verificacion de la Humanos verificada
solicitud
3 Revision de la Unidad de Recursos Segun solicitud | Licencia Disponibilidad de licencia
disponibilidad de Humanos revisada verificada
licencias
4 Aprobacidn del jefe lefe Inmediato Segun solicitud | Aprobacion Solicitud aprobada
inmediato otorgada
5 Aprobacién de la Unidad de Recursos Segln solicitud | Aprobacion Licencia aprabada o
Unidad de Recursos Humanos finalizada rechazada
Humanos
6 Notificacion al Unidad de Recursos Después de la Notificacion Empleado notificado
empleado Humanos aprobacion emitida
7 Registro de la licencia Unidad de Recursos Después de la Licencia Registro actualizado
en el sistema de Humanos aprobacidén registrada
control de asistencia
8 Reincorporacion del Empleado Después de la Empleado Empleado en funciones
empleado licencia reincorporado
9 Monitoreo de Unidad de Recursos Permanente Praceso Control adecuado de licencias
cumplimiento de los Humanos monitoreado
procedimientos

ﬂ
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Planes de Difusion

Interno

- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre la gestion de licencias.
- Distribucion del manual de procedimientos de licencias a todos los empleados.

Externo
- N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
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* * . NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos

Estadisticas Nae s
Fecha de Elaboracion: 13/9/2024
Proceso: Definicion de las Necesidades de Personal
Sub Proceso: Evaluacién 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 gerencias de la institucion que requieran la contratacion de

nuevo personal o el reemplazo de personal.

Responsable del Proceso:

e  Seccion de Recursos Humanos
© Unidades Técnicas
° Unidades Administrativas

Normativa aplicable:

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Politicas presupuestarias

Entrada:
Informe de Necesidades de
Personal, Presupuesto

Proveedores:

Unidad Solicitante, Unidad de Recursos
Humanos, Gerencia de Administracion y

Insumos:

1. Evaluacidn de la carga de trabajo
2. Informe de Necesidades

disponible Presupuesto 3. Presupuesto disponible
# | Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1 | Plan de necesidades de 1| Contratacion de 1 | Unidad Solicitante 1 | ONADICI
personal aprobado personal basada
en las necesidades
2 2| Plande 2 | Gerencia General 2
necesidades de
personal
implementado
3 3 3 | Unidad de Recursos 3
Humanos
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 Unidad solicitante Segun Informe de Informe de necesidades
necesidades por parte necesidad necesidades
de las dreas o presentado
departamentos
2 Presentacion de la Unidad Solicitante Segln Solicitud Solicitud formal
solicitud a la Unidad necesidad presentada
de Recursos Humanos
3 Revisién de la Unidad Unidad de Recursos Segun solicitud | Revision Viabilidad confirmada
de Recursos Humanos Humanos completada
4 Aprobacion por la Gerencia Segun solicitud | Aprobacidn Aprobacidn del presupuesto
Gerencia Administrativa y otorgada
Administrativa y Financiera
Financiera

5 Elaboracion del plan
de necesidades de
personal.

Unidad de Recursos
Humanos

Anual o segun
necesidad

Plan elaborado

Plan de contratacion

6 Comunicacion a las

Unidad de Recursos

Después de la

Comunicacion

Cronograma de contratacion

unidades solicitantes Humanos aprobacion realizada comunicado
7 Remisién a ONADICI Unidad de Recursos Durante la Plan Resultados ajustados
Humanos ejecucidn del monitoreado
plan

#
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8 Evaluacion del Plan de
Necesidades de
Personal

Unidad de Recursos
Humanos

Anual

Evaluacion de
la estructura
completada

Informe de evaluacién
organizacional

Planes de Difusion

- N/A.

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

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia

Eugenio Sosa
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X . Ficha de Procesos
Estadisticas e

Fecha de Elaboracion: 13/9/2024

Proceso: Disefio y Actualizacion de Perfiles de Puestos de Trabajo

Sub Proceso:

Objetivo: Desarrollar y actualizar perfiles de puestos que se ajusten a las necesidades operativas y
estratégicas de |a institucidn, asegurando que cada puesto esté alineado con los objetivos
organizacionales.

Alcance: Aplica a todos los puestos de trabajo dentro de la institucion, abarcando tanto la creacion

de nuevos puestos como la actualizacion de puestos existentes.

Unidad de Recursos Humanos - Seccién de Recursos Humanos

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos

2. Normas y politicas de disefio organizacional de la institucion

Proveedores: Insumos:

Unidad de Recursos Humanos, Unidades 1. Analisis del puesto (responsabilidades,
Solicitantes, Gerencias competencias)

2. Evaluaciones previas y estructura
organizacional

Responsable del Proceso:
Normativa aplicable:

Entrada:

Informacién del andlisis de
puesto, Evaluaciones de
desempefio, Nuevas demandas
organizacionales

# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Perfil de puesto 1| Perfiles de 1 | Seccién de Recursos 1 | SEFIN
aprobado y publicado puestos claros y Humanos
actualizados
2 2| Alineacion de los 2 | Unidades Solicitantes 2
perfiles con las
necesidades
organizacionales
3 3 3 | Gerencia General 3
Procesos relacionados: 1. Proceso de Vinculacién de Personal
2. Proceso de Evaluacion de Desempefio
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacién de la Unidad Solicitante, Segun Necesidad Informe de necesidades
necesidad de crear o Unidad de Recursos necesidad identificada
actualizar un perfil de Humanos
puesto
2 Anadlisis del puesto Unidad de Recursos Durante el Analisis Andlisis del puesto
Humanos, Unidad analisis del completado
Solicitante puesto
3 Elaboracion del perfil Unidad de Recursos Después del Perfil Perfil de puesto redactado
de puesto Humanos analisis elaborado
4 Revisién y aprobacién | Gerencia del Area, Antes de la Revisién Aprobacion obtenida
por la Gerencia Gerencia General implementacio | realizada
n
5 Validacion de Unidad de Recursos Antes de |a Competencias Competencias validadas
competencias Humanos, publicacion validadas
responsables del drea
6 Comunicacion y Unidad de Recursos Después de la Perfil Perfil publicado
publicacion del perfil Humanos aprobacidn comunicado
7 Capacitacion y Unidad de Recursos Segun Capacitacion Puesto asignado
asignacion del puesto Humanos necesidad realizada
8 Revision y Unidad de Recursos Anual Perfil Informe de actualizacidn del
actualizacion perigdica | Humanos actualizado perfil
del perfil

Planes de Difusion

| Interno

e e e s T e L A e ST
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- Capacitacion 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:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
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NCI-TSC/142-00

08-INE

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 el Manual de Puestos de Trabajo del INE,
asegurando que refleje correctamente las funciones, competencias y responsabilidades
de cada puesto.

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

puestos como la actualizacion de los puestos existentes.

Responsable del Proceso:

. Seccion de Recursos Humanos

Normativa aplicable:

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Normas y politicas de disefio organizacional del INE

Entrada:

Informacidn actualizada de los
puestos de trabajo,
Evaluaciones de desempefio,

Proveedores:

Seccion de Recursos Humanos, Unidades
Solicitantes, Gerencias

Insumos:

1. Analisis del puesto
2. Descripcidn de funciones actuales
3. Requisitos y competencias de los

Cambios organizacionales empleados
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Manual de Puestos 1| 1, Manual de 1 | Seccion de Recursos 1 | ONADICI
actualizado y aprobado Puestos publicado Humanos
y vigente
2 2| 2. Descripciones 2 | lefe de Areas 2
de puestos
alineadas con las
necesidades
organizacionales
3 3 3 | 3. Gerencias 3
4 4 4 | 4. Direccion 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Evaluacion de Desempefio
2. Proceso de Vinculacion
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Planificacién del Unidad de Recursos Al inicio del Plan Cronograma de actividades
proceso de Humanos proceso completado
elaboracidn o
actualizacion
2 Recoleccion de Unidad de Recursos Durante la Informacion Datos actualizados de los
informacion de Humanos, Jefes de evaluacién de recolectada puestos
puestos Area los puestos
3 Analisis y elaboracion Unidad de Recursos Durante el Perfiles Perfiles de puestos
de perfiles de puestos | Humanos, Jefes de analisis de la elaborados
Area informacion
4 Disefio del Manual de Unidad de Recursos Después de la Manual Manual de Puestos redactado
Puestos Humanos recoleccion de disefiado
informacion
5 Revision y validacion lefes de Area, Unidad | Antesdela Validacion Revision realizada
interna de Recursos aprobacion obtenida
Humanos
6 Aprobacion por la Gerencia General Al final del Aprobacion Manual aprobado
Gerencia General proceso otorgada
7 Publicacidn y Unidad de Recursos Después de la Manual Manual publicado
comunicacion del Humanos aprobacion publicado
manual
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8 Actualizacion

Unidad de Recursos

Cada dos afios

Actualizacion

Revision periodica

periddica del manual Humanos o segln completada
necesidad
9 Monitoreo de la Unidad de Recursos Permanente Manual Monitoreo del uso del

implementacion

Humanos

implementado

manual

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion al personal de Recursos Humanos sobre la implementacion del manual de puestos.
- Distribucion del manual a las dreas correspondientes para su implementacion.
Externo
- N/A.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

Navi Rodriguez

Daniela Bendafia

Eugenio Sosa
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Fecha de Elaboracion:

13/9/2024

seguimiento continuo durante el afio.

Proceso: Evaluacién del Desempeiio

Sub Proceso: Evaluacién y Desarrollo del Desempefio Laboral

Objetivo: Evaluar el desempefio de los empleados de manera sistemadtica y objetiva,
proporcionando retroalimentacion y planes de mejora para el desarrollo profesional.

Alcance: Aplica a todos los empleados de la institucion y se realiza de manera anual, con

Responsable del Proceso:

L Seccion de Recursos Humanos
. Jefe Inmediato

Normativa aplicable:

1. Reglamento Interno de Recursos Humanos
2. Politicas de evaluacidn del INE

Entrada:
Indicadores de desempefio,
Resultados de evaluaciones

Proveedores:

Unidad de Recursos Humanos, Supervisores
Inmediatos, Empleados

Insumos:

1. Informacion de desempefio individual
2. Criterios de evaluacion

anteriores 3. Planes de desarrollo
# | Salidas Productos: # | Clientes Internos Clientes Externos
1 | Evaluaciones de 1| Retroalimentacién | 1 | Empleados 1
desempenio realizadas, individual
Planes de mejora y
desarrollo aprobados
2 2| Planes de 2 | Unidad de Recursos 2
capacitacion y Humanos
mejora
3 3| Informe globalde | 3 | Gerencias o Secciéndes | 3
evaluacion
4 4 4 | Direccion 4

Procesos relacionados:

1. Proceso de Capacitacion y Desarrollo
2. Proceso de Planificacion de Sucesion

Humanos

retroalimentaci

6n

registrados

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Planificacion del Unidad de Recursos Anual Plan Calendario de evaluaciones
proceso de evaluacion Humanos completado
2 Definicion de Unidad de Recursos Anual Indicadores Indicadores de desempefio
indicadores de Humanos establecidos
desempefio
3 Revision del Unidad de Recursos Antes de la Revision Informe de revisién previa
desempefio anterior Humanos evaluacion realizada
4 Realizacidn de las Supervisores Durante el Evaluaciones Resultados de evaluacion
evaluaciones Inmediatos, Unidad proceso de completadas
de Recursos evaluacion
Humanos
5 Retroalimentacion Supervisores Después de la Retroalimentac | Informe de retroalimentacion
individual Inmediatos evaluacion ion brindada
6 Desarrollo de planes Unidad de Recursos Después de la Planes de Planes de capacitacion
de capacitacion Humanos evaluacion capacitacidn
desarrollados
7 Revisién de los Unidad de Recursos Al final del Informe Informe global de evaluacién
resultados con la Humanos, Gerencia proceso entregado
Gerencia General General
8 Registro y seguimiento | Unidad de Recursos Después de la Resultados Registro de resultados
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9 Monitoreo del Unidad de Recursos Continuo Progreso Evaluacion continua del
progreso y evaluacion Humanos, monitoreado progreso
continua Supervisores
Planes de Difusion Interno
- Capacitacion al personal de Recursos Humanos y supervisores sobre el proceso de evaluacion del
desempefio.
- Distribucion de los resultados y planes de mejora a las areas involucradas.
Externo
- N/A.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas Navi Rodriguez Daniela Bendafia Eugenio Sosa
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Descripcion de los Procesos

1. Proceso 1 - Elaboracién de Planillas

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

4. Proceso 4 — Registro y Actualizacion del Expediente de Personal
5. Proceso 5 — Gestion de Constancias para Empleados

6. Proceso 6 — Control y Monitoreo de Asistencia de Personal

7. Proceso 7 — Gestidn y Control de Solicitudes de Permisos

8. Proceso 8 — Afiliacidn al Seguro Privado y Seguridad Social

9. Proceso 9 — Gestidn de Incapacidades

10. Proceso 10 — Vinculacion de Personal

11. Proceso 11 — Gestién de Solicitud de Vacaciones

12. Proceso 12 — Proceso de Induccién del Personal

13. Proceso 13 — Gestién de Capacitaciones

[y
=

. Proceso 14 — Desvinculacion Laboral (Terminacién Laboral)

. Proceso 15 — Contratacion de Consultorias

. Proceso 16 - Elaboracién de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y Planes de
Recursos Humanos de RRHH

17. Proceso 17 — Gestion de Solicitudes de Licencia

18. Proceso 18 — Definicidn de las Necesidades de Personal

19. Proceso 19 — Disefio y Actualizacidn de Perfiles de Puestos de Trabajo

20. Proceso 20 — Elaboracion y Actualizacién del Manual de Puestos de Trabajo

21. Proceso 21 — Evaluacion del Desempefio

e
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#
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la correcta y oportuna elaboracion de las planillas de pago de todo el personal del Instituto
Nacional de Estadistica (INE), incluyendo personal permanente, por contrato y personal de campo.
Esto se realiza conforme a las normativas establecidas, garantizando el cumplimiento de las
obligaciones laborales y la precision en los pagos de ndmina.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a todas las dreas y unidades organizativas del INE que participan en la
elaboracion y revision de planillas. Comprende la identificacion del tipo de planilla, recopilacion de
informacion de deducciones, elaboracién y revision de las planillas, la validacion de las mismas en
los sistemas financieros correspondientes, y el envio de informes a las entidades involucradas.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto
2 LO-INE Ley Organica del INE
3 Reg-001 Reglamento de |la Ley Organica del INE
4 Reg-002 Reglamento de Personal
5 Man-003 Manual de Puestos y Salarios
6 CC-2023-2024 | Contrato Colectivo SITRAINE

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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

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

B) Disposiciones Generales del Presupuesto: Son normas y lineamientos que rigen la
elaboracién, ejecucidn, control y seguimiento del Presupuesto General de la Republica.
Estas disposiciones establecen los principios fundamentales y las 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 Rendicién de Cuentas: Promueven que los procesos
relacionados con el manejo de recursos financieros y pagos sean claros y accesibles para
auditorias internas y externas.

D) Responsabilidad Financiera: Se deben validar los pagos en el Sistema SIREP y garantizar que
la informacidn sea precisa para la ejecucién de pagos.

E) Cumplimiento de Normativas Laborales: Todos los pagos de planilla deben realizarse
conforme a la Ley del INE su reglamento, la Ley General de la Administracién Publica y el

Contrato Colectivo del SITRAINE.
T e e ———— e e e e e T e R e e e e e e
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5. Responsables del Proceso

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Planillas

Oficial de Planillas

Identificar, elaborar, y validar planillas

Administrativa

Seccion de Recursos Jefe de RRHH Revision y firma de planillas
Humanos
Gerencia Gerente Administrativo Aprobacion y ejecucién de pagos

Unidad de Recursos
Humanos

Oficial de Recursos Humanos

Entrega de recibos y reportes

Unidad de Relaciones
Publicas y Difusion

Oficial de Transparencia

transparencia.

Carga de reportes de planillas a portal de

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitudes de pago y memorandum Archivo de RRHH 5 afios
de solicitud
02 Formatos de planillas Plataforma digital 5 afios
03 Datos de deducciones bancarias Archivo de RRHH 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

001 Planillas de pago Archivo Unidad de Permanente
Planillas

002 Recibos de pago Archivo de Recursos 5 afios
Humanos

003 Reportes de Transparencia Portal IAIP (Unidad Permanente

Transparencia)
004 Planillas de INJUPEMP Archivo INJUPEMP Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

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

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

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

B e = T e P o e e e e e e e e o P == e iSRS SRS AR S
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SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos
INE Instituto Nacional de Estadistica

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

SITRAINE | Sindicato de Trabajadores del INE

IAIP Instituto de Acceso a la Informacidon Publica

9. Descripcion del Proceso

1. Se identifica el tipo de planilla a realizar: El oficial de planillas inicia a identificar el tipo de
planilla a elaborar. Estas planillas pueden ser para personal permanente, por contrato o
personal de campo. Para el tipo de planillas de personal de campo se solicita

2. Elaboracién de memorandum y solicitudes de pago: Las Unidades Técnicas y unidades que
tienen personal por contrato elaboran los memordndums y solicitudes de pago para el
personal de campo. Se remiten a la Seccién de Recursos Humanos.

3. Se remite solicitud de a bancos y cooperativas los de montos de deducir: Se envian las
solicitudes correspondientes a las entidades bancarias y cooperativas para obtener los
detalles de los empleados sobre las obligaciones financieras que estos tengan con estas
entidades bancarias y cooperativas. Esto solo aplica al personal permanente.

4. Elaboracién de planillas: La Unidad de Planillas se encarga de elaborar las planillas con la
informacidn salarial de los empleados. Se remite al Jefe de RRHH para su revision.

5. Revision de Planillas: El Jefe de RRHH revisa la planilla, en caso de detectar error la devuelve
al oficial de planillas para su correccion, en caso de estar

6. Revisiény firma de planillas: Las planillas son revisadas y firmadas por la Unidad de Recursos
Humanos para asegurar que la informacion sea correcta.

7. Entrega de planillas para aprobacién: Las planillas son entregadas a la Gerencia
Administrativa para su revisién vy aprobacién final.

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

9, Procesamiento de pago: La Gerencia de Administracidn y Finanzas procede a ejecutar los
pagos correspondientes de acuerdo a lo establecido en la clausula 7 del Contrato Colectivo
del SITRAINE u otra fecha cuando existan planillas complementarias.

10. Entrega de recibos de pago (vduchers de pago): Una vez ejecutado el pago correspondiente
a cada empleado, se emiten los recibos de pago (también conocidos como vauchers de
pago). Estos recibos son entregados al personal a través de la Unidad de Recursos Humanos,
quienes se encargan de organizar la distribucién a cada empleado. Los recibos deben ser
firmados como prueba de recepcion, asegurando asi la conformidad del empleado con el
pago realizado.

11. Envio de Planillas de pago INJUPEMP: La Unidad de Recursos Humanos se encarga de
preparar y enviar las planillas de pago al Instituto Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los
Empleados y Funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP). Estas planillas contienen la
informacion detallada sobre los montos deducidos de los salarios de los empleados para las

Pagina 61 de 29



.&a | N E Instituto Nacional de Estadisticas . I‘&'K

X _.

PRO-PS-RRHH-01
Versién 2.0

Seccién de RRHH Estadisticas

Elaboracién de Planillas INE
Fecha: 16/9/2024 Pagina 62 de 297

contribuciones a INJUPEMP. Este proceso asegura que se cumplan las obligaciones de
seguridad social del personal en cuanto a jubilacién y pensiones.

12. Envid de reportes de planillas a la Unidad de Transparencia: Para garantizar la transparencia
y la rendicion de cuentas, la Unidad de Recursos Humanos envia mensualmente un reporte
detallado de las planillas al Oficial de Transparencia del INE. Este reporte incluye detalles
sobre las cantidades pagadas, deducciones realizadas y los beneficiarios de las planillas. La
medida garantiza que la administracion de los recursos esté alineada con las normativas de
transparencia y buen gobierno. El Oficial de Transparencia se encarga de cargarlas en el
portal de transparencia del IAIP.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar el tipo | Informacién de | Clasificacion Segun Oficial de Planilla lefe de RRHH
de planilla: contratos y de planilla necesidad Planillas identificada
permanente, personal
contrato o
campo
2 Generar solicitud | Memorandums | Elaborary Mensual Unidades Solicitudes de | Seccion de
de pago de y solicitudes de | enviar Técnicas pago RRHH
personal de pago memorandums
campo
3 Solicitar montos Base de datos Enviar Segun Oficial de Informacion Bancos y
a deducir de de solicitudes a necesidad Planillas de cooperativas
empleados obligaciones bancos y deducciones
permanentes cooperativas
4 Crear planillas de | Informacion Elaborar Mensual Oficial de Planillas de Jefe de RRHH
pago salarial planillas con Planillas pago
detalles
salariales
5 Revisar y corregir | Planillas Verificar la Mensual lefe de RRHH Planillas Oficial de
errores en |a elaboradas planillay revisadas Planillas
planilla devolver si hay
errores
6 Aprobar la Planillas Firma de Mensual Jefe de RRHH Planillas Unidad de
planilla mediante | revisadas planillas firmadas Recursos
firma Humanos
7 Obtener Planillas Entregar Mensual Oficial de Planillas Gerencia
aprobacién firmadas planillas a Planillas entregadas Administrativa
administrativa Gerencia
Administrativa
8 Asegurar la Planillas Registrar Mensual Oficial de Registro en Sistemna SIREP
validez de la aprobadas planilla en el Planillas SIREP
planilla en el SIREP
sistema SIREP
9 Ejecutar los Planilla Ejecutar pagos | Mensual Gerencia de Pago Empleados
pagos validada en de salarios Administracion | realizado
correspondientes | SIREP y Finanzas
10 Entregar Registro de Distribuir Mensual Oficial de Recibos de Empleados
constancia del pago recibos de RRHH pago
pago realizado pago a entregados
empleados

e Ty T e e e, T S e L
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11 Asegurar el pago | Planillas de Preparary Mensual Unidad de Planillas INJUPEMP
a jubilacion y pago enviar planillas RRHH enviadas
pensiones del a INJUPEMP
personal
permanente
12 Garantizar la Informacion de | Enviar reporte | Mensual Unidad de Reporte de Unidad de
transparenciade | planillas mensual de RRHH transparencia | Transparencia
las operaciones planillas a
de gestion del Transparencia
RRHH
FIN
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11.Gestion del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Elaboracion de Planillas

MNOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIJETIVO: Asegurar la correcta y oportuna elaboracion de las planillas de pago de todo ¢l personal del Instituto Nacional de Estadistica (INE), incluyendo
personal permanente, por contrato y personal de campo. Esto se realiza conforme a las normativas establecidas, garantizando el cumplimiento de las
obligaciones laborales y la precision en los pagos de némina.

Efectividad de
Riesgo (9) Controles Riesgo
6) Zona d 7) Controles 8) Controles los controles
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente (€) Zanade ) ) pendientes por ; Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
Riesgo obligatorios para | que existen en . existentes X .
No. proceso Riesgo establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) {5) Preliminar | mitigar los riesgos la entidad
. : los riesgos (10)P | (12)1 | (12)P | (23)1
1 | Identificacion del | Error en la clasificacion 3 4 Moderado Revision doble por | Proceso de Implementar revision 2 3 1 2 Bajo Implamentar
tipo de planilla de tipo de planilla, un segundo oficial | revision automatizada un sistema
resultando en pagos manual automatizado
incorrectos de clasificacion
2 | Elaboracion de Falta de envio de 2 3 Moderado Establecer fechas | Fechas limites | Recordatorios 2 2 1 2 Bajo Establecer
memorandumy | solicitudes de pago a limite claras y establecidas automaticos por recordatorios
solicitudes de tiempo, causando enviar sistemna automaticos
pago retrasos recordatorios paralos plazos
3 | Solicitud a bancos | Informacién incorrecta 3 3 Moderado Confirmacion Confirmacion | Sistema de seguimiento 2 3 1 2 Bajo Implementar
y cooperativas o falta de respuesta telefdnica con manual de solicitudes seguimiento
oportuna por parte de bancos y electrénico de
bancos cooperativas solicitudes
4 | Elaboracion de Error en el cdlculo de 3 4 Alto Uso de software Software de Auditoria externa 1 3 1 2 Bajo Contratar
planillas salarios y deducciones para calculos planillas periodica auditorias
automaticos y periddicas
doble revision
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5 | Revision de Falta de verificacion Alto Establecer un Veerificacion por | Revisar per al menos 2 3 1 Bajo Establecer
planillas detallada, ocasionando control cruzado un oficial dos supervisores verificacién
errores persistentes por parte del Jefe | superior cruzada
de RRHH
6 | Firma de planillas | Firma de documentos Moderado Certificacion antes | Revision Implementar check-list 1 2 1 Bajo Crear una lista
sin revision suficiente dela firma detallada de verificacion de verificacion
previa para la revision
final
7 | Entrega de Retraso en la entrega de Bajo Establecer plazo Entrega Control de 1 1 1 Bajo Implementar
planillas para planillas a la Gerencia fijoparala programada cumplimiento mediante recordatorios
aprobacion Administrativa entrega recordatorios periddicos
8 | Validacién en el Errores en la validacion Alto Capacitacion del Capacitacion Capacitacion periodica 1 3 1 Bajo Realizar
Sisterma SIREP que impacten los pagos personal en el uso | inicial en actualizacién de capacitacion
deSIREP SIREP periddica
9 | Procesamiento de | Falta de fondos para Alto Coordinacion Confirmacion Mejora en la 1 3 1 Bajo Realizar una
pago ejecutar los pagos en previa con el drea | de planificacion financiera coordinacion
tiempo definanzas disponibilidad mensual con
finanzas
10 | Entrega de No entrega de recibos, Moderado Firma de recibo Firma manual | Registrodigital de 2 2 1 Bajo Implementar
recibos de pago generando falta de por parte de cada firmas registro digital
conformidad por parte empleado de firmas
del personal
11 | Envio de Planillas | Falta de cumplimiento Moderado Establecer plazo | Entrega Sistema de control para 1 3 1 Bajo Implementar
a INJUPEMP en la entrega de fijoy mensual cumplimiznto recordatorios
planillas para jubilacion recordatorios automaticos
Y pensiones
12 | Envio de reportes | No enviar los reportes a Moderado Comunicacion Entrega Seguimiento por parte 1 3 1 Bajo Implementar
de planillas a tiempo, afectando la constante conla | mensual del oficialde un sistema de
Transparencia transparencia Unidad de transparencia alerta
Transparencia automatica

Elaborado por: Daniel Borjas-—

Revisado por: Navi Rodriguez

Aprobado por; Eugenio Sosa
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12.Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion & &
' I N E Inclusién de Elementos Transversales * H
ol i Eetaléios e
ESTADISTICA Manual de Procesos Estadist‘lcas

Descripcién del Proceso: | Elaboracién de Planillas

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

éLa descripcion del proceso incluye X El proceso contempla revisiones,

medidas concretas (actividades) orientadas validaciones y firmas responsables en

al Control Interno y anticorrupcion? cada etapa, garantizando el control
interno y reduciendo el riesgo de
corrupcion.

¢La descripcion del proceso incluye X | No aplica, ya que el procedimiento de

medidas concretas (actividades) orientadas elaboracion de planillas es centralizado

a la Descentralizacion? dentro de la Unidad de Recursos
Humanos y Planillas del INE.

¢ La descripcion del proceso incluye X No aplica, ya que este proceso es

medidas concretas (actividades) orientadas estrictamente administrativo y no

a la Participacién Ciudadana? involucra a la ciudadania.

¢La descripcion del proceso incluye X El proceso garantiza la transparencia

medidas concretas (actividades) orientadas mediante la correcta aprobacion y

ala Transparencia y Acceso a la validacién de las planillas y su acceso a

Informacion Publica? auditorias.

¢éLa descripcion del proceso incluye X El proceso incluye la gestién y archivo

medidas concretas (actividades) orientadas de todos los documentos relacionados

al Archivo Documental? con las planillas, solicitudes de pago vy
validaciones en el Sistema SIREP.

¢éLa descripcidn del proceso incluye X El procedimiento estd alineado con los

medidas concretas (actividades) orientadas indicadores de PEI institucional

al cumplimiento de los indicadores de PEI relacionados con la gestién eficiente de

Institucional? recursos humanos y pago de salarios.
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14.Anexos
e Formato de Planillas
. T [ £V AINSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
" Filgslae v v DEL PEREONAL NO PLITMANENTE Q
‘ t tan o oe Comespondients ol mes do Agowto de 3604

— INE uouna _
F‘"‘ T S—  D— N ] —
| W | M u_i_un [ - “.':uu:muui"" t-uhw[",_','“':" WI o I B
t | | Geresers Tacrce o Comas ¢ | [T o o nn: ool Ll

L bt lbace—li urstos | ; —

| | | | |

L ] I Tessecdira de Oeiey i : i — - —‘I
1! | Memanoten | 4
3 | } ™ ,l = -

mn!u.n-— T o B .

— L] e e
Reaurnan frmary s tadcr Tl Chovern iy bammuiisies Dismccicon Dot
L

15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

5 Autor Daniel Borjas Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version 2 ; =
Cargo Area cambio Cargo Firma
lefe de
Actualizacién del :
7-2023 3.0 Consultor Recursos i
Proceso 4 / =

Humano 12

HAaAKMM™ IDAC
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1. Objetivo del Proceso

Registrar a los nuevos empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE) en el Sistema de Registro
y Control de Empleados Publicos (SIREP) y en el Registro de Beneficiarios (SIAFI), garantizando que
estos puedan recibir sus pagos salariales de manera adecuada y conforme a las normativas legales
vigentes.

2. Alcance del Proceso

Este proceso es aplicable a todos los empleados del INE que requieren registro en SIAFI y SIREP,
incluyendo personal permanente, por contrato y empleados vinculados a proyectos especificos de
censos y encuestas. Abarca la coordinacién con el empleado, la Tesoreria General de la Republica
(TGR) de la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 DISPO Disposiciones Generales del Presupuesto
2 LO-INE Ley Organica del INE
3 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
4 LOP Ley Organica del Presupuesto

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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

A) Ley Orgdnica de la Administracién Publica: Establece las bases legales para |a gestion 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) Cumplimiento Legal: Asegurar que todos los empleados se registren en SIREP y SIAFI
conforme a las leyes vigentes, para garantizar la correcta administracion de sus derechos y
obligaciones.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccidn de Recursos Jefe de Recursos Humanos Coordinacion del ingreso de empleados al
Humanos Sistema SIREP.
Unidad de Planillas Auxiliar de Planillas Ingreso de datos en |a plataforma SIREP.
SEFIN Analista SIREP Validacién final de la ficha en el sistema.
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 PIN SIAFI Recursos Humanos Hasta su uso
02 Ficha de datos del empleado Recursos Humanos Permanente
03 Contrato firmado Recursos Humanos Permanente
04 Documentacién bancaria Recursos Humanos Hasta inscripcion

7. Productos o Resultados del Proceso

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Ficha del empleado validada en SIREP Recursos Humanos Permanente
2 Registro de beneficiarios en SIAFI — Recursos Humanos Permanente
PIN SIAFI
3 Empleado habilitado para recibir Gerencia Permanente
pagos Administrativa

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Ficha de datos: Documento con la informacién 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 informacion laboral del personal del Estado.
e PIN SIAFI: Codigo unico asignado al empleado para ser registrado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera como beneficiario.
e SEFIN: Secretaria de Finanzas, ente encargado de la administracién presupuestaria general
del gobierno, entre otras funciones la validacién del registro y control de los empleados
publicos.
e TGR: Tesoreria General de la Republica, entidad perteneciente a SEFIN, que se encarga de
la administracion de la cuenta Unica del tesoro y entre otras que gestiona el registro de
beneficiarios y la entrega del PIN SIAFI al empleado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

SIREP

Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

SEFIN

Secretaria de Finanzas

TGR

Tesoreria General de |a Republica
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9.

1.

10.

11.

Descripcion del Proceso

Solicitud del PIN SIAFI por parte del empleado: El auxiliar de Recursos Humanos solicita al
empleado el PIN SIAFI. En caso de que el empleado no cuente con este, deberd tramitar Ia
inscripcion en el Registro de Beneficiarios a través de la Secretaria de Finanzas (SEFIN). Para
ello, el empleado primero debera gestionar ante su institucién bancaria una constancia para
SEFIN, y posteriormente entregarla en la dependencia de Registro de Beneficiarios de la
Tesoreria General de la Republica (TGR). La TGR entrega el PIN SIAFI al solicitante dentro de
un plazo de 24 horas.

Entrega del PIN SIAFI al auxiliar de RRHH: Una vez obtenido el PIN SIAFI, el empleado lo
entrega al auxiliar de Recursos Humanos, lo cual permite gestionar los pagos de planilla a
su nombre.

Lienado de fichas de datos por parte del empleado: El empleado completa una ficha con
su informacion personal y laboral, que se utilizara para el registro y los procesos de pago.
Firma del contrato de trabajo: Se procede a la firma del contrato de trabajo entre el
empleado y el INE, oficializando la relacidn laboral.

Recepcién de documentos por la Seccién de Recursos Humanos: La Seccién de Recursos
Humanos recibe los documentos necesarios para el registro en SIREP, que incluyen el
contrato firmado, la ficha de datos y el curriculum del empleado.

Revisién del estado del registro del empleado en SIREP: La Seccién de Recursos Humanos
realiza una busqueda en el SIREP utilizando el ndmero de identidad del empleado para
verificar si ya esta registrado. En caso de estar registrado y vinculado a otra institucion, se
solicita la liberacién de esa vinculacién para proceder con la vinculacién al INE.

Ingreso de datos del empleado en la plataforma SIREP: Si el empleado es un perfil nuevo
en el sistema SIREP, el drea de Planillas ingresa los datos del empleado en la plataforma.
Revisién y correccion de errores en el sistema: Cualquier error detectado en la ficha del
empleado se subsana antes de proceder con la validacién final de los datos ingresados.
Validacion de la ficha para procesar pagos: La ficha del empleado se valida para garantizar
que todos los datos estén correctos y que el pago de salarios se procese sin inconvenientes.
Aceptacion final de la ficha en el sistema SIREP: El sistema acepta la ficha del empleado,
habilitando el registro oficial y la autorizacién para proceder con el pago de salarios.
Validacion final de la ficha por el analista de SIREP (SEFIN): Finalmente, un analista de la
Secretaria de Finanzas (SEFIN) realiza la validacién de la ficha del empleado en el sistema
SIREP, completando el proceso de inscripcion y autorizacién de pagos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Obtener el PIN Documentacion | Solicitar el PIN 1dia Auxiliar de PIN SIAFI Recursos
necesario para bancaria del SIAF al Recursos Humanos
registro en empleado empleado o Humanos
SIAFI
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guiar para su
obtencion
2 Registrar al PIN SIAFI Empleado 1dia Empleado PIN recibido | Recursos
empleado en el entrega el PIN Humanos
sistema de SIAFI al auxiliar
pagos de RRHH
3 Recopilar Ficha de datos Llenado de fichas | Unicavez | Empleado Ficha Recursos
informacion del empleado de datos completa Humanos
necesaria para personales y
el registro laborales
4 Formalizar la Contrato de Firma del Unica vez Recursos Contrato Recursos
relacion laboral | trabajo contrato de Humanos firmado Humanos
trabajo entre el
empleadoy el
INE
5 Asegurar Contrato Recepcion y Unicavez | Recursos Documentos | Areade
documentacion | firmado, ficha verificacion de Humanos recibidos Planillas
necesaria para de datos, los documentos
el registro curriculum por parte de
RRHH
6 Determinar si Nimero de Revision del Unica vez Recursos Estado de Area de
el empleado ya | identidad del estado del Humanos vinculacion Planillas
tiene un empleado registro del
registro en empleado en
SIREP SIREP
7 Registrar al Ficha de datos Ingreso de los Unicavez | Areade Datos SIREP
empleado en el | del empleado datos del Planillas ingresados
sistema SIREP empleado en
SIREP
8 Asegurar que Ficha del Revision y Segun Area de Ficha SIREP
la ficha esté empleado correccion de necesidad | Planillas corregida
correcta antes errores
de la validacion detectados enla
ficha
9 Asegurar que Datos Validacidn de la Unicavez | Areade Ficha SEFIN
el registro es ingresados en ficha para la Planillas validada
adecuado para SIREP correcta
pagos ejecucion de
pagos
10 Formalizar el Ficha validada Aceptacion final Unicavez | Areade Registro SIREP
registro del de la ficha en el Planillas aceptado
empleado en sistema
SIREP
11 Confirmar el Ficha validada Validacién final Unicavez | Analista de Registro SIREP
registro para del registro por SIREP (SEFIN) aprobado

proceder con
los pagos

parte de SEFIN

FIN
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12.Elementos Transversales del Proceso

H

o Matriz de Verificacién 4
’ I N E Inclusién de Elementos Transversales
‘ INSTITUTO Estratégicos X
NACIONAL DE
ESTADISTICA Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcién del Proceso:

Registro y Control de E

Inscripcion al Registro de Beneficiarios (SIAFI) y Sistema de
mpleados Publicos (SIREP)

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se realizan validaciones en cada etapa

orientadas al Control Interno y para garantizar el control interno y

anticorrupcion? reducir riesgos de corrupcion.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, el proceso es centralizado en

Descentralizacién? la Seccién 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 ala | X Garantiza la transparencia en la

Transparencia y Acceso a la Informacién validacion de datos en SIREP.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Se archivan y gestionan todos los

Archivo Documental? documentos relacionados con los
empleados en RRHH.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X No esta relacionado a objetivos, metas

cumplimiento de los indicadores de PEI o actividades del PEI.

Institucional?

13.Bibliografia

e Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Disposiciones Generales del Presupuesto

e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

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

ONADICI, 2022

14.Anexos

e Este proceso no contiene anexos

T T T e T

AN IR AS
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15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version = ;
Cargo Area cambio Cargo Firma
5 o lefe de
7-2023 10 |.Ausiliaviega) | Secconde | Acualizadénde | ol (L
RRHH proceso 5 L
Humanos =
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 20214{; >
Revisién del Documento o
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 -
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
Gerente de digitalmente
o .. & porDA!ﬂiELﬁ
Daniela Bendafia Administracion y Administracion y Septiembre 2024 e BERTIARR
Presupuesto Fecha:
Presupuesto 2024.10.13

10:10:33
-08'00"

Aprobacién del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccidn Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar un procedimiento justo y transparente para la identificacién, investigacion, y sancion de
las infracciones cometidas por los empleados del Instituto Nacional de Estadistica (INE). El proceso
busca asegurar el cumplimiento de la normativa interna, garantizando el derecho a la defensa del
empleado y aplicando las sanciones adecuadas de acuerdo con la gravedad de la falta.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del INE, independientemente de su nivel jerdrquico, que hayan
cometido alguna falta, ya sea leve, menos grave o grave, conforme a las disposiciones del
Reglamento Interno de Trabajo, la Ley Organica del INE y demas normativas aplicables.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Articulo 32 al 34 de la Ley Organica del INE. Infracciones y sanciones
disciplinarias en el INE
2 REG-001 Articulos 105 al 111. Proceso sancionador y medidas disciplinarias del
Reglamento INE
3 REG-002 Reglamento Interno de Trabajo.
4 Ley de Garantias de recurso en el proceso disciplinario.
Procedimiento
Administrativo

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

En Honduras, las politicas relacionadas con el debido proceso en las instituciones publicas garantizan
el derecho a la defensa de los empleados. Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

16. Ley de Procedimiento Administrativo: La Ley de Procedimiento Administrativo en Honduras
regula los actos y procedimientos que deben seguir las entidades de la administracion
publica en sus relaciones con los ciudadanos, garantizando transparencia, legalidad,
participacion y el debido proceso en la toma de decisiones administrativas.

17. Codigo del Trabajo: Normativa que regula las relaciones laborales en Honduras de caracter
general.

18. Proceso Disciplinario:

a. Las sanciones tienen como objetivo la correccién del comportamiento del
empleado, no la represalia.

b. Todos los empleados tienen derecho a ser escuchados y a presentar su defensa
antes de que se imponga cualquier sancién.

c. Lassanciones deben ser proporcionales a la gravedad de la infraccién y conforme a
la normativa laboral vigente.
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5. Responsables del Proceso

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccion

Director del INE

Emitir resolucion final y aplicar sancién o

exoneracion.

Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Gestionar la audiencia, seguimiento de la

sancion.

Unidad del Empleado

Jefe inmediato

Denunciar en caso de infraccién y supervisar
el cumplimiento de la sancion.

Asesoria Legal

Jefe de Asesoria Legal

Revisar los descargos y garantizar el

cumplimiento legal.

Empleado
involucrado

Empleado afectado

Presentar su descargo durante la audiencia.

6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Denuncia o reporte de infraccion Recursos Humanos Permanente
02 Documentacion de pruebas Recursos Humanos Hasta cierre de caso
03 Acta de audiencia de descargo Recursos Humanos Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

01 Acta de Audiencia Archivo de Recursos 5 afios
Humanos

02 Informe de cumplimiento Archivo de Recursos 5 afios
Humanos

03 Informe de investigacidn disciplinaria Recursos Humanos Permanente

04 Dictamen disciplinario Recursos Humanos Permanente

05 Notificacidn de sancién o exoneracion Recursos Humanos Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Audiencia de Descargo: Procedimiento mediante el cual el empleado acusado de una falta
tiene la oportunidad de presentar su versién de los hechos ante las autoridades
competentes.
e Acta de Audiencia: Documento que recoge lo acontecido durante la audiencia de descargo,
incluyendo las declaraciones de las partes y testigos.
e Sancién o Medidas disciplinarias: Consecuencia aplicada a un empleado por cometer

infracciones a la normativa del INE.
e Infraccién: Incumplimiento de normas o procedimientos establecidos por la institucion.

e = S S eSS S S5== e =S e ==L F SR L S
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Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

9.

Descripcion del Proceso

Identificacion de la infraccién: Se detecta la infraccion la cual puede ser mediante denuncia
o iniciarse de oficio presentada por cualquier funcionario, particular o jefe de area.

Inicio de la Investigacién Disciplinaria: La responsabilidad de iniciar una investigacion
formal recae en los jefes de unidades, quienes deben reportar los incidentes al Jefe de
Recursos Humanos, adjuntando las pruebas respectivas (Articulo 62, Reglamento Interno
de Trabajo). Inicia |a recopilacién de evidencia que puede incluir testimonios, documentos,
fotografias y cualquier otro material relevante.

Apertura del Expediente Disciplinario: Se abre un expediente disciplinario para registrar la
informacién relacionada con la falta. El expediente debe tener todos los documentos
relevantes organizados de forma cronolédgica. La Unidad de Recursos Humanos evalda la
naturaleza de la falta y decide si es procedente la realizacion de una audiencia de descargo.
Notificacién de la Infraccién y Citacién para Audiencia de Descargo: El empleado acusado
es notificado de la infracciéon cometida y se le informa sobre la fecha de la audiencia de
descargo. Se otorga un plazo de quince dias para que presente sus alegatos de descargo por
escrito y ofrezca las pruebas pertinentes. Se conceden 15 dias para presentar descargos al
investigado (Art 109, Reglamento de la Ley Orgénica del INE).

Audiencia de Descargo: La audiencia se celebra con la presencia de dos testigos: uno

nominado por el empleadoy otro por el empleador, ademds de un inspector de |a Secretaria
de Trabajo y Seguridad Social (Art. 69, Reglamento Interno de Trabajo). Al finalizar Ia

audiencia, se redacta el acta que recoge los detalles del procedimiento, la declaracion del
empleado y |a participacion de los testigos. El acta es firmada por todas las partes presentes
en la audiencia (empleado, testigos, responsables de Recursos Humanos) y se entrega una
copia al empleado.
Evaluacién de Pruebas y Emisién de Dictamen: Una vez realizadas las diligencias y
evaluadas las pruebas presentadas en la audiencia, |la Seccién de Recursos Humanos junto
con la Unidad de Asesoria Juridica emiten un dictamen, el cual puede incluir una
recomendacion de sancion o el archivo del expediente si no se encuentra evidencia
suficiente (Art. 73, Reglamento Interno de Trabajo).
Decisidon sobre sancion o exoneracidén: La Direccion Ejecutiva o la autoridad
correspondiente determina la sancién segun la gravedad de la falta. Las sanciones pueden
ser:

a. Amonestacion privada verbal.
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11.

12.

b. Amonestacion escrita.

c. Suspension sin goce de sueldo (hasta 8 dias).

d. Despido (Articulo 63, Reglamento Interno de Trabajo).
Notificacion de la Sancion: El empleado es notificado de la sancién aplicada mediante carta
certificada. La notificacion incluye la justificacion de la sancidn impuesta, las razones de los
hechos que se le imputan, y la fecha en la que la medida entrard en vigor (Art. 71,
Reglamento Interno de Trabajo).
Aplicacion de la sancidn: Se procede a aplicar la sancidn correspondiente segin lo
determinado en el dictamen y de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo. En
caso de suspension o despido, se documenta la fecha de inicio y el motivo.
Registro en el Expediente Personal: Toda la documentacién relacionada con el proceso
disciplinario, incluyendo la resolucion final y cualquier documento firmado durante la
audiencia, se archiva en el expediente personal del empleado.
Recurso de apelacién: El empleado puede apelar la sancion dentro del marco de la Ley de
Procedimiento Administrativo. Si el empleado considera que la sancién es injusta, tiene
derecho a interponer los recursos administrativos que correspondan, segun lo estipulado
en la Ley de Procedimiento Administrativo. Estos recursos pueden ser interpuestos dentro
del plazo de quince dias desde la notificacion de la sancién (Art. 111, Reglamento de la Ley
Orgénica del INE).
El proceso de medidas disciplinarias debe cumplir con las garantias de defensa y permitir al
empleado interponer los recursos administrativos correspondientes. La Ley de
Procedimiento Administrativo garantiza el derecho del empleado a ser escuchado y a recibir
una decision fundamentada. Los recursos disponibles incluyen:

a. Recurso de Reposicion: Interpuesto ante la misma autoridad que dicté la sancidn,

solicitando su reconsideracion.
b. Recurso de Apelacion: En caso de que el recurso de reposicion sea desfavorable, se
puede apelar a una instancia superior dentro del Instituto Nacional de Estadistica.

Seguimiento de la Sancién: La Seccion de Recursos Humanos realiza un seguimiento a la
aplicacion de la sancién y verifica el cumplimiento de la medida impuesta. Si es necesario,
se elaboran reportes adicionales para la Direccién Ejecutiva sobre la implementacién de las
sanciones.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Detectar la Denuncia o Identificacion Segun Jefe de Reporte de Recursos
infraccion y reporte de de la infraccion necesidad Unidad infraccion Humanos
comenzar el infraccion
proceso formal
2 Evaluar la Denuncia, Inicio de la 1dia Recursos Informe Recursos
validez de la pruebas y investigacidn Humanos preliminar Humanos
denuncia y reportes disciplinaria
recolectar
pruebas

P = =t e B S LT, e A S RHIE ST i SSERRLE S HERE L At st LRI S L Lan BL SR SIS LS S
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3 Registrar toda Pruebas, Apertura del 1dia Recursos Expediente Recursos
la informacian documentos y expediente Humanos disciplinario | Humanos
del caso reportes disciplinario
4 Informar al Informe de Notificacion de 15 dias Recursos Carta de Empleado,
empleado investigacion la infraccion y Humanos notificacion | Recursos
sobre la citacion para Humanos
audiencia de audiencia
descargo
5 Permitir al Citacidn, Celebracion de 1dia Recursos Acta de Empleado
empleado pruebas, la audiencia de Humanos audiencia
presentar su testigos descargo
defensa
6 Analizar las Informe de Evaluacion de 1dia Recursos Dictamen Direccion
pruebasy audiencia, pruebasy Humanos, disciplinario | Ejecutiva
emitir una pruebas emision de Juridica
recomendacion dictamen
7 Determinar la Dictamen Decision sobre 1dia Direccion Resolucion Recursos
sancion a disciplinario la sancién o Ejecutiva de sancion Humanos
aplicar o exoneracion
exonerar al
empleado
8 Informar al Resolucion de Notificacion de Dentro de 5 Recursos Carta de Empleado
empleado sancion la sancion dias Humanos sancién
sobre la
sancion
aplicada
9 Ejecutar la Resolucién de Aplicacion de la 1dia Recursos Registro de Expediente
medida sancion sancion Humanos sancion del
disciplinaria empleado
10 Documentar el Documentacion | Registro en el 1dia Recursos Expediente Recursos
proceso del proceso expediente Humanos actualizado Humanos
disciplinario personal
11 Permitir al Resolucion de Recepcion y 10 dias Recursos Resolucion Empleado,
empleado sancion evaluacion del Humanos, del recurso Direccion
apelar la recurso de Juridica Ejecutiva
decision apelacion
12 Verificar el Resolucion de Seguimiento a Seglin Recursos Informe de Direccién
cumplimiento sancion, la necesidad Humanos seguimiento | Ejecutiva
de la sancion registro implementacion
de la sancion
FIN
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Medidas Disciplinarias

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Garantizar un procedimiento justo y transparente para la identificacidn, investigacion, y sancion de las infracciones cometidas por los empleados del
Instituto Nacional de Estadistica (INE). El proceso busca asegurar el cumplimiento de la normativa interna, garantizando el derecho a la defensa del
empleado y aplicando las sanciones adecuadas de acuerdo con la gravedad de la falta

Efectividad
Riesgo de los Riesgo
I (2) Etapa del (3) Descripcion del iAReranta (6) m....:m de (7) Controles (8) Controles | (9) Controles pendientes Cortinia Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
No i Ri Riesgo obligatorios para | que existen en por establecer para aulstentes Mo Pl | n bes Raas
J P e @ 5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los riesgos ey B0
p | (10) P | (11)1 | (12)P | (13)}1
1 | Identificacién de Falta de reporte 3 4 Moderado Establecer canales | Reporte por Canal de denunda 2 3 1 2 Bajo Mejorar
la Infraccion oportuno de la de denuncia Jefes de Unidad anénimo comunicacion y
infraccion anonimosy
confidenciales sobre reportes
2 | Iniciodela Deficiencia en la 4 4 Alto Capacitacion en Personal Capacitacion integral en 3 3 2 3 Moderado Capacitacion
Investigacion recopilacién de pruebas técnicas de capacitado recoleccion adicional
recopilacion de parcialmente
evidencia
3 | Apertura del Registro incompleto de 2 3 Bajo Crear un formato Exp. Abierto Formato digital 1 2 1 1 Bajo Digitalizacidn
Expediente la documentacién estandar para el manualmente estandarizado del expediente
Disciplinario expediente
4 | Notificacidon y Falta de notificacion a 3 5 Alto Establecer un Notificacion Implementacionde 2 4 2 2 Moderado Automatizar
Citacion para tiempo al empleado sistema manual sisterna automatizado natificacion
Audiencia automatizado de | mediante carta
notificaciones
5 | Audiencia de Ausencia de las partes 4 3 Moderado Confirmar Confirmacion Recordatorios previos 3 3 2 3 Moderado Establecer
Descargo involucradas en la asistencia por escrito recordatarios y
audiencia previamente y
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definir fechas fechas
alternativas alternativas
6 | Evaluacién de Subjetividad en la 3 5 Alto Realizar Evaluacion por | Criterios mas detallados 2 4 1 3 Moderado | Definir criterios
Pruebasy emision del dictamen evaluaciones en equipo de evaluacion
Dictamen equipo con detallados
criterios definidos
7 | Decisian sobre Error en la clasificacion 3 5 Alto Establecer Uso del Manual de clasificacion 2 4 1 3 Moderado Desarrollar
Sancion o de la sancion a aplicar lineamientos claros | Reglamento adicional manual de
Exoneracion para cada tipo de Interno clasificacion
infraccion adicional
2 | Notificacién de la Desconocimiento del 2 4 Moderado Incluir claramente Notificacion Incluir seccion sobre 1 3 1 2 Bajo Incluir los
Sancién empleado sobre sus los derechos de escrita derechos derechos en la
derechos de apelacion apelacion en la notificacion
notificacion de
sancion
9 | Aplicacion de la Aplicacion incorrecta de 3 4 Moderado Capacitar a los Capacitacion | Capacitadon actualizada 2 3 2 3 Moderado Actualizar
Sancién la sancion por falta de responsables en la basica capacitacion
claridad en los correcta aplicacion
procedimientos de sanciones
10 | Registroenel Pérdida de 2 il Moderado Digitalizar y hacer | Documentacion | Digitalizacion y respaldo 1 3 1 2 Bajo Digitalizacion y
Expediente documentacion respaldos en archivo respaldo
Personal importante periodicos de la fisico documental
documentacion
11 | Recurso de Empleado no presenta 3 3 Moderado Incluir plazos Plazos Resaltar en negritas 2 2 1 2 Bajo Resaltar plazos
Apelacion el recurso dentro del claramente en la indicados en en lacarta
plazo por falta de notificacion carta
informacion
12 | Seguimientode la | Falta de seguimiento a 3 4 Alto Crear cronograma | Seguimiento Cronograma detallado 2 3 1 3 Moderado Crear
Sancion la implementacion de la de seguimiento y por Recursos cronograma de
sancion asignar Humanos seguimiento
responsable
Elaborado por:-Daniel Borjas Revisado por: Navi Rodriguez Aprobado por: Eugenio Sosa =
2t CCI0 ﬁmﬂ.ﬁ/// Firma:
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12.Elementos Transversales del Proceso

® INE
INSTITUTO
‘ NACIONAL DE

Matriz de Verificacion & &

Inclusion de Elementos Transversales * H
Estratégicos

Manual de Procesos

x |

Estadisticas

ESTADISTICA
Descripcion del Proceso:

| Medidas Disciplinarias

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢ El proceso incluye medidas concretas X La participacion de testigos y la

orientadas al Control Interno y documentacion formal de la audiencia

anticorrupcion? garantizan el control internoy la
transparencia.

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

Descentralizacién? centralizado en la Seccién 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 es transparente, con acceso

Transparencia y Acceso a la Informacién a la informacion de las audiencias para

Publica? las partes involucradas.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? el procedimiento de audiencia se
archivan en RRHH.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El procedimiento estd alineado con el

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

cumplimiento de la normativa
disciplinaria y objetivos del INE.

13.Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Reglamento de Personal del INE.

e 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

e Borrador Citacion.

e * . .
-
*H

Estadisticas

INE HONDURAS

whbaE e bk AR

CITATORIO PARA AUDIENCIA DE DESCARGO

2re v bl esto del Instituto Nacional de Estadistica (INE), CITA legaimente
alfla Emplndo la) HIODCEOOO KX qden se dmptﬁl como Asistente |l para que comparezca ante esta
gerencla el dia viernes 28 de junin del afto dos mil veinticuatro (2024) a las 9:00 a.m., con el propasito de celebrar
Audhnchde Dlsaqnpwhius. mhmqunnhlri nonmrenacta. Falta mwmm

s

Hago de conocimiento de que dicha audiencia se celebrard ante dos testigos nominados, uno por el empieado
ta)v el otro por el empleador, quienes dardn fe de lo actuado; la /el empleada (a) podra presentar los medios de
?u!haquowuldlnpaﬂnmspamddmnpdeknhedmsquenlenﬂbwmvmb: supuestos de gue
fio comparezca a la diligencia citada o que compareciendo se llamase al silencio, se tendrd su rebeldia o silencio
combraceptacién ticita de las razones que se le imputan. Fundamentos de Derecho: Capitulo X de las
Disposiciones Disciplinarias arts. 60 al 73 del Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados de Instituto
Nacional de Estadistica (INE], art. mdﬂcéd‘o del trabajo y art. 94 de la Constitucién de ia Republica. Nota: Si
dea los 4 Bos que so hic - ciin o las prusbas que presentare ol arpleadaia), Ia Garancis ds
Administracién y Presupuesto, estableciere claramente la inocencia del mismo, se mandard a archivar 1a
documentacién en el expediente personal del empleado(al y si por el contrario se probase los descargos que se
le hicieron al empleado(a), se procederd con la sancidn que establezca el presente Reglamento de Trabajo
confarme a la falta cometida.

" (G Centro Civcts Civier Gubsrnamental Torma L, Brimer Nivel Boulevard Juan Pabio B
r‘ Esquina Repibiica de Corea Te o MDLC, ¢ CAa
INE R, 2242-8671, 2242-8673 y 2242-8676

2] wiomine gk hn

6900

www.inegobhn | B

e e e e T T S e e e

NN IDAS
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e Borrador Acta

oH [ )
- “W
- -
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INE

DE D

En la ciudad de Tegucigalpa M.D.C., el din (din de semana) {fecha) () del mes de

del aiio dos mil veintidds (2022), siendo las am., dia y hora sefialados para la
celebracitin de la presente AUDIENCIA DE DESCARGO; reunidos en ln Oficina de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), ubicada en el segundo piso de la Torre | del Centro
Clvico Gubernamental “José Cecilio del Vallc” Boulevard Juan Pablo Segundo, esquina Repiblica de
Corea, los sefiores: KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX en su condicién de Jefe de Recursos Humanos;
, en calidad de testigo por el empleador; , en condicion
de Representante del SITRAINE y la empleada requerida quien se desempefia en
¢l puesto de a quien en este momento se le recuerda que dé asi desearlo puede
acompafarse de un testigo, a lo cual manifiesta que le gustarla quo cstuviera presente el Sefior
. s quien se desempefia como , @ quien se le
convoca en este momento para formar parte de Ia Audiencia de Descargo en calidad de testigo deifla
empleado (a).

PRIMERO: Una vez insialadas las paries, se da por iniciada la presente Audiencia de Descargo, con el
bbjélo de constatar o desvirtuar la supuests falta cometida por la empleada, descrita

o (articulo e inciso) que puntualmente
sefiala: “.., ..." y que se encuentran evidenciadas
en que constan en su expediente de trabajo, mismas que son

preseniadas a la empleada con el objeto de que pueda pronunciarse al respecto, en ejercicio de su derecha
constitucional a la Legitima Defensa.

SEGUND{O: En este acto se le cede la palabra al/la imputado{a) para que presente las pruebas que
tonsidere pertinentes y se manifieste acerca de Ia falta imputade, cedida la palubra a la empleada
requerida (nombre), quien libre ¥ espontineamente dice:"

o ™, es todo lo que tengo que decir respecto a la falta que se me
irAputa.

TERCERO: La Jefe de Recursos Humanos, procedié a realizarie el interrogatorio siguiente, para efectos
de una mejor comprensién se entenderd Jefe de Recursos Humanos “RRHH" y Empleada requerida
ER™:

RRHH:
ER:
CUARTO: Una vez concluido el interrogatorio por parte de la Jefe de Recursos Humanos, se le cede la
palm:lﬂaseow(l) , quien en su condicidn de testigo dice: “Declaro
= g ) Centro Civco Gubesramantat Fooe 1 Pramer Nwek Bouleward Jus Patio (i
Escand Repubiica de Gosea, Tegucigaips, M DC. Honduras, CA
[ %mma«m,m
] infoqune gob hin
6000

wenvinegobhn B W
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que todo lo desarrollade en la presente audiencia se ha realizado en el cumplimiento de

Ios derechos y obligaciones laborales de cada una de las pnnu, que la empleada requerida no ha sido
sometida u obligada a reconocer faltas que no haya el & ho eonstitucional a

la legitima defensa™ Y no habiendo méds que tratar se dlo por finalizado ¢l acto n les

minutos (15:10) del dia y para constancia se firma la presente acla previa lectura ¥
ratificacién por cada una de las poartes v sus testigos.

dor i

xxmxmmxxxx

Jefe de Recursos Humanos Testigo de la parte patronal

_ Empleads requerida Testigo delfla trabajador (a) requerida

. Representante del SITRAINE
Ce. Expediente
|
-
Centno Chvaco Cabermamenial. Tome 1. Prirmer Nivel Boulevand Juan Pablo I %.
r‘ mmua—nw DE, Hordums, CA «
IME o 22028091 2342-8673 y 2242-0676 =
T wlo@ine goks hn ;
! 0900 S
15. Control de Cambios al Proceso
Historial de Cambios al Proceso
h Versia Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha ersion Cargo Area cambio Cargo Firma
Septiemb Actualizacion al letade
eptiembre 2.0 Consultor — Recursos . &
2024 P Humanos T e
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:
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Area de Trabajo

Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Septiembre 20247

Revision del Documento

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Firma

Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 -
Humanos Humanos +-
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
Gerente de AdminiStrscib 4 Por DANIELA
Daniela Bendafia Administracion y Septiembre 2024 w8 EEL\E?NA
Presupuesto :
Presupuesto 2024.10.13
10:12:01
-06'00"

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas, tanto en la creacion como en la
actualizacidn de sus expedientes laborales.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 LA-001 Ley de Archivo
4 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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

A) Ley de Transparencia y Acceso de la Informacidn Publica: Normativa 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 publicos y cuales son privados.

B) Ley Orgédnica de la Administracion Publica: Proporciona los lineamientos para la
organizacion y manejo de la informacion del personal en las entidades publicas.

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

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervision del proceso de registro y
Humanos actualizacion de expedientes.
Auxiliar de Recursos Responsable de Gestion de Creacion y actualizacidn de los expedientes
Humanos Expedientes de personal.
Empleado Empleados de la institucion Proporciona datos o informacion para la
actualizacion de los expedientes.
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6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacion de ingreso o Archivo de RRHH 5 afios
actualizacidn del empleado
02 Fichas de datos y contratos Archivo de RRHH 5 afios
03 Registro de actualizacion en el Plataforma digital Permanente
sistema

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Expediente de personal creado o Archivo de RRHH Permanente
actualizado
02 Informacidn 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 Eliminacion

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Expediente de personal: Conjunto de documentos que contienen la informacion laboral,
contractual y personal del empleado, necesarios para su gestion administrativa.
e Registro de actualizacion: Datos actualizados del empleado en los sistemas de control

laboral.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcién de documentacién: La Unidad de Recursos Humanos recibe los documentos
necesarios para la creacidn o actualizacién del expediente, ya sea por ingreso del empleado
o por alguna modificacién de su situacién laboral.
2. Creacion del expediente (en caso de nuevo ingreso): Si se trata de un nuevo empleado, se
procede a crear un expediente fisico y digital que contenga la documentacion inicial del
empleado, incluyendo el contrato de trabajo o acuerdo, ficha de datos y otros documentos

relevantes.
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3. Actualizacion del expediente (en caso de modificacién): En caso de actualizaciones (como
cambios de puesto, actualizacion de datos personales, entre otros), se registra la nueva
informacion en el expediente del empleado.

4. Registro de la informacién en el sistema: Toda la informacion del expediente se ingresa y
actualiza en el sistema de archivo institucional.

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

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

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

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Obtener los Documentos de | Recepcion de 1dia Auxiliar de Documentacion | RRHH
documentos del | ingresoo documentos RRHH recibida
empleado actualizacion

2 Crear el Ficha de datos, Crear ldia Auxiliar de Expediente RRHH
expediente del contrato expediente de RRHH creado
empleado nuevo ingreso

3 Actualizar la Documentacion | Registrary 1dia Auxiliar de Expediente RRHH
informacion del de archivar la RRHH actualizado
expediente actualizacion actualizacion

4 Registrar la Informacién del | Ingresar o 1dia Auxiliar de Informacion RRHH
informacion en empleado actualizar RRHH registrada en
Sistema de datos en sistema de
archivo sisterma archivo
institucional archivos institucional

institucional

5 Revisar la Expediente Verificacion y Trimestral Auxiliar de Expediente RRHH
informacion del fisico y digital actualizacion RRHH verificado
expediente periddica

6 Asegurar acceso | Registro de Controlar Permanente | Auxiliar de Registro de RRHH
restringido al accesos accesos al RRHH accesos
expediente expediente actualizado

7 Archivar o Expediente del | Archivar o 1dia Auxiliar de Expediente RRHH
eliminar empleado eliminar segun RRHH archivado o
expediente en corresponda eliminado
caso de baja .

FIN
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12.Elementos Transversales del Proceso

’. IlN SNT UTEO
&

ESTADISTICA

Matriz de Verificacion PO

Inclusién de Elementos Transversales * H
Estratégicos

Manual de Procesos

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcion del Proceso:

[ Registro y Actualizacion del Expediente de Personal

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 y creacidn y actualizacidn de

anticorrupcion? expedientes, reduciendo riesgos de
errores o manipulacion indebida.

¢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.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X El proceso garantiza el acceso

Transparencia y Acceso a la Informacion restringido a las partes autorizadas,

Pablica? manteniendo la confidencialidad y
seguridad de los 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.

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

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

institucionales de gestién de personal y
control de datos.

13.Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboraciéon del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

e Leyde Transparencia y Acceso de la Informacidn Publica.
e Normativa de |la Seccion de Recursos Humanos.
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14.Anexos

e Este proceso no tiene anexos.

15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Daniel Borjas Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Fecha Versién

Cargo Area cambio

Cargo

Firma

ﬂ
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

avi Rodri ;
N driguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 .
Humanos Humanos i
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
Gerente de 2 g g . por DANIELA
Daniela Bendafia Administracion vy Administracion ¥ Septiembre 2024 vt @ E‘E”‘E‘.‘““
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Presupuesto 20241013
10:17:40
-06'00
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Eugenio Sosa Director Ejecutivo | Direccion Ejecutiva | Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Emitir constancias de empleo, salarios, deducciones u otros documentos requeridos por los
empleados, asegurando que la informacién proporcionada sea precisa y cumpla con las necesidades
y solicitudes de los trabajadores.

2. Alcance del Proceso

El proceso de gestion de constancias aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de
Estadistica (INE), independientemente del tipo de contrato o drea de la institucién. La emision de
constancias puede ser solicitada para distintos propdsitos, como trdmites bancarios, verificacién de

empleo o solicitudes personales del empleado.

3. Marco Legal del Proceso

No. Caodigo
1 LO-INE Ley Orgénica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Reg-002 Reglamento Interno de Trabajo INE
4 CC-2023-2025 | Contrato Colectivo INE 2023-2025

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Para el cumplimiento del proceso se deben cumplir los siguientes:
e La solicitud de constancia debe ser presentada formalmente por el empleado.
e La Seccién de Recursos Humanos debe revisar y asegurar que la informacién contenida en
la constancia es veraz y estd completa antes de su emision.

e La emision de constancias debe llevarse a cabo en un plazo razonable para satisfacer las
necesidades de los empleados de manera oportuna.

5. Responsables del Proceso

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Recepcion de solicitudes y elaboracion de
constancias.

Planillas

Encargado del Area de Planillas

Realizacion de calculos requeridos para
constancias salariales o deducciones.

Recursos Humanos

Jefe de la Seccidn de Recursos

Humanos

Firma y aprobacidn final de la constancia.

Asesoria Legal

Jefe de la Asesoria Legal

Revision de constancias en casos que lo
amerite.
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6. Insumos del Proceso
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitud de constancia Archivo de RRHH 5 afios
02 Informacion salarial (si aplica) Archivo de Planillas 5 afios
03 Datos del empleado Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Constancia emitida Archivo de RRHH 5 afios
02 Confirmaciéon de entrega al empleado Archivo de RRHH 5 afios
(registro de entrega)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica
SIAFI Sistema de Administracién Financiera

INJUPENP | Instituto Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y Funcionarios del
Poder Ejecutivo

9. Descripcién del Procedimiento

1. Solicitud de constancia por parte del empleado: El empleado presenta una solicitud formal
para la emisidn de una constancia ante la Seccidon de Recursos Humanos.

2. Determinacién del tipo de constancia: La Seccion de Recursos Humanos identifica el tipo
de constancia solicitada (laboral, salarial, deducciones, apertura de cuenta bancaria, etc.).

3. Calculos por la Area de Planillas: En caso de constancias que requieran informacién sobre
salario, deducciones o aportes, el Area de Planillas realiza los célculos necesarios.

4. Revision por la Seccién de Recursos Humanos: El auxiliar de la Seccién de RRHH revisa la
constancia para asegurar que la informacion contenida es correcta y completa. Si es
necesario, la constancia se remite a la Asesoria Legal para su revisién y aprobacion.
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5. Firmay aprobacion de la constancia: Una vez revisada, la constancia es firmada y aprobada
por el Jefe Seccién de Recursos Humanos.
6. Entrega de la constancia al empleado: El empleado recoge Ia constancia en la Unidad de
Recursos Humanos, firmando la recepcion del documento.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Recibir la Solicitud de El empleado Segln Empleado, Solicitud Unidad de
solicitud formal | constancia presenta la necesidad Augxiliar registrada Recursos
del empleado solicitud de RRHH Humanos

constancia
formal

2 Identificar el Solicitud Identificar Inmediato Auxiliar Tipo de Area de
tipo de registrada tipo de RRHH constancia Planillas
constancia constancia determinado (si aplica)
requerida solicitada

3 Realizar los Informacion Realizar los Segln Encargado Célculos Auxiliar
célculos financiera del célculos necesidad Area de realizados RRHH
necesarios empleado necesarios Planillas
para
constancias
financieras

4 Revisar la Constancia Revision y Inmediato Auxiliar Constancia lefe de
exactitud y la elaborada, validacion de RRHH revisada RRHH,
integridad de la | Calculos la informacién Asesaria
informacion en | financieros contenida Legal (si
la constancia aplica)

5 Formalizar la Constancia Firma y Inmediato | Jefe de Constancia Unidad de
emision de la revisada aprobacion de Recursos firmada y Recursos
constancia la constancia Humanos aprobada Humanos

6 Entregar el Constancia Entregar la Seguin Auxiliar Constancia Empleado
documento al aprobada constancia al necesidad RRHH entregada solicitante
empleadoy empleado y
registrar la reglstrar la
recepcion entrega

FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

» |INE
E

ESTADISTICA

Matriz de Verificacion & i

Inclusion de Elementos Transversales ¥ H
Estratégicos

Manual de Procesos

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcidon del Proceso:

I Gestion de Constancias para Empleados

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso contempla revisiones y

orientadas al Control Interno y firmas responsables en cada etapa para

anticorrupcion? evitar errores y fraudes.

¢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

Participacién Ciudadana? y administrativo.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La constancia emitida asegura que el

Transparencia y Acceso a la Informacion empleado recibe informacidn clara y

Publica? precisa sobre su situacidn laboral.

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

Archivo Documental? archivadas correctamente segun las
normativas de archivo documental.

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

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

institucionales relacionados con la
atencion al personal y la transparencia.

13. Bibliografia

e Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Reglamento de Trabajo del INE, Honduras, 2023.
e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Borrador de Constancia

:ﬁ - -
* *

Estadisticas
HONDURAS

SEsEEE 52 s CEELEE

CONSTANCIA

©  El Suscrito Jefe de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), por este
1
! medio Hace Constar Que: La Joven XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , labors en esta

Institucién con Permanencia a partir del 07 de febrero
de 2023 en el cargo de Técnico Econdémico devengando un sueldo de L. XXXXXX .Para los

fines que al intercsado convenga se le extiende la presente Consiancia en la ciudad de
Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los veintitrés dias del mes de mayo del afio

dos mil veinticuatro.

wwwinegobhn § B

o *, Contre Civico Cubemamental Tome L Premer Ml Boulewand Juan Pabio |

r= ' Esgsing Reputhca de Corea. Teguesgaina, M DC. Hondusas, C A
INE émwvm

000
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

5 Autor Descripcion del Cambio Autorizado por
Fecha Version - . .
Cargo Area cambio Cargo Firma
y - -~ N Jefe de
Septiembre 10 Oficial de Seccion de Actualizacion al recUrsOs
2024 ' RRHH RRHH proceso £ i ‘
humanos —

Az

z
n
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Septiembre 2024

Revision del Documento

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Firma

Navi Rodriguez

Jefe de Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Septiembre 2024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente

Gerente de ... por DANIELA
. " L e Administracion ) By 9
Daniela Bendafia Administracién y * Septiembre 2024 e ggfhz’_w‘
Presupuesto T
Presupuesto fﬁms‘

-be'ng’

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar que el registro de asistencia y permanencia de los empleados sea preciso y permita el
control adecuado del cumplimiento de horarios.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadistica.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccién de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de registro de asistencia y permanencia estd regido por las normativas laborales y
administrativas del INE, que aseguran el control y la verificacion de la asistencia de los empleados.
Entre las politicas mas importantes se incluyen:
A) Reglamento de la Ley Orgénica del INE: 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 Rendicion de Cuentas: Aseguran que los registros de asistencia
cean accesibles para revisidn por parte de los supervisares v areas administrativas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervisar el control de asistenciay
Humanos permanencia del personal.
Unidad de Control de Auxiliar de Control de Monitorear las entradas, salidas y
Asistencia Asistencia permanencia del personal, asi como generar
informes mensuales.
Supervisores Supervisores de Area Monitorear la permanencia del personal
durante la jornada laboral y aplicar medidas
disciplinarias cuando sea necesario.

6. Insumos del Proceso

codigo Insumos | Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Registros de asistencia y salida | Plataforma digital Permanente

E
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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 Proceso

Codigo 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. Definicion 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.
Tardanza: Retardo en la hora de entrada del empleado segun el horario establecido.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

Registro de ingreso del empleado: El empleado debe registrar su ingreso al lugar de trabajo
mediante el sistema de control de asistencia.

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

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

Control de inasistencias: El auxiliar de RRHH verifica las inasistencias y ausencias no
justificadas de los empleados y las documenta en el sistema.

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

Generacion de informes mensuales: El auxiliar de RRHH elabora informes mensuales que
reflejan los registros de asistencia, inasistencias y tardanzas del personal. Este informe se
remite al jefe de RRHH para revisidn y luego al Gerente de Administracién y Presupuesto
para la toma de decisiones.
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7. Deducciones por planilla: En caso de que los empleados acumulen minutos de tardanza por
entradas tardias, después de lo permitido por la normativa vigente, se realizan las acciones

por planillas.

8. Toma de medidas disciplinarias: Si se detectan inasistencias o tardanzas recurrentes, se
aplican las medidas disciplinarias correspondientes conforme al reglamento interno.
9. 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 Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Garantizar el Sistema de Registro de Diario Empleado Registro de Unidad de
inicio adecuado control de ingreso ingreso RRHH
de la jornada asistencia
2 Asegurar la Supervision Supervision de Diario Supervisor Reporte de Unidad de
productividad del | constante permanencia monitoreo RRHH
empleado
3 Finalizacion Sistema de Registro de Diario Empleado Registro de Unidad de
adecuada de la control de salida salida RRHH
jornada laboral asistencia
4 Control de Sistema de Verificacion y Diario Auxiliar de Registro de Supervisor
ausencias no asistencia documentacion RRHH inasistencias inmediato
justificadas de ausencias
5 Identificar y Sistema de Verificacion de | Diario Augxiliar de Registro de Unidad de
documentar asistencia tardanzas RRHH tardanzas RRHH
retrasos
6 Evaluar el Registros de Elaboracion de | Mensual Auxiliar de Informe Gerencia
cumplimiento de asistencia informe RRHH mensual Administrativa
asistencia mensual
7 Aplicar sanciones | Registros de Aplicacion de Mensual Gerencia de Planilla con Financiero
economicas tardanzas deducciones Administracion | deducciones
8 Corregir Registros de Aplicacion de Segun Unidad de Sanciones Empleado
comportamientos | ausencias medidas necesidad | RRHH aplicadas
no conformes disciplinarias
9 Asegurar la Registros de Archivado de Continuo Augxiliar de Archivo de Unidad de
trazabilidad y asistencia registros RRHH registros RRHH
cumplimiento
FIN

#

PAS
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion TOR
’ | N E Inclusion de Elementos Transversales ok H
INSTITUTO Estratégicos SR
‘ EQ?L%".‘?%?E Manual de Procesos Estadisticas
Descripcién del Proceso: ‘ Registro de Asistencia y Permanencia
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas X La supervision de la permanencia y los
orientadas al Control Interno y registros automatizados de entrada y
anticorrupcion? 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 orientadasala | X La informacién de asistencia y
Transparencia y Acceso a la Informacién permanencia es registrada y accesible
Publica? para
¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los registros de asistencias y
Archivo Documental? permanencia son archivados de
acuerdo a la normativa vigente,
¢El proceso incluye medidas orientadas al X | No es parte de |a planificacién
cumplimiento de los indicadores de PEI estratégica.
Institucional?

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Reglamento de Personal del INE.
e Normativa interna de Recursos Humanos.
e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022
14. Anexos

e Reportes de asistencia y llegadas tardias.
e Informe mensual de asistencia.

Pagina 125 de 2¢




® INE
=

Instituto Nacional de Estadisticas

Seccion de RRHH

H

Estadisticas

PRO-PS-RRHH-06

Registro de Asistencia y Permanencia

INE

Version 1.0

Fecha: 16/9/2024

Pagina 126 de 297

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcidn del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

#
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024 >
f o\,
fi "- i :«"\
E5 ;. A\
I & =)
Wz wrorasH ::-}.'
WE, 1220755 &4
N7 72958 /)
N /
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024
Humanos Humanos

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente

Gerente de
o T4 v, _por DANIELA
Daniela Bendafa Adminictracién y Administracién y Septiembre 2024 APAE BENDARA
Presupuesto Fecha:
Presupuesto 2024.10.13
10:31:38
-06'00°

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Eugenio Sosa Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas que soliciten permisos.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgdnica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccién de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de registro de asistencia y permanencia estd regido por las normativas laborales y
administrativas del INE, que aseguran el control y la verificacion de la asistencia de los empleados.
Entre las politicas mas importantes se incluyen:

A) Reglamento de la Ley Organica del INE: Proporciona la reglamentaciéon 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 Rendicidn de Cuentas: Aseguran que los registros de asistencia
sean accesibles para revision por parte de los supervisores y dreas administrativas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar el control de asistencia y
Humanos permanencia del personal.
Seccion de Recursos Auxiliar de RRHH Monitorear las entradas, salidas y
Humanos

permanencia del personal, asi como generar
informes mensuales.

Supervisores

Supervisores de Area

Monitorear la permanencia del personal
durante la jornada laboral y aplicar medidas
disciplinarias cuando sea necesario.

6. Insumos del Proceso

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Registros de asistencia y salida Plataforma digital Permanente
e

WP IDPAS

Pagina 129 de 29:
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02 Informes mensuales de asistencia [ Archivo de RRHH fios
03 Documentacion de medidas Archivo de RRHH fios
disciplinarias

7. Productos o Resultados del Proceso

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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

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

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

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Solicitud de permisos por parte del empleado: El empleado presenta una solicitud de
permiso indicando el motivo y la duracién requerida.

2. Revisién y aprobacién de permisos: La Unidad de Recursos Humanos revisa la solicitud y
aprueba o rechaza el permiso, segln la normativa interna.

3. Registro de permisos en el sistema: Una vez aprobado, el permiso es registrado en el
sistema de control interno.

4. Seguimiento de los permisos otorgados: Se lleva un control de los permisos aprobados,
verificando su cumplimiento y cualquier cambio en las fechas de regreso.

5. Generacién de informes de permisos: Se elaboran informes mensuales que reflejan los
permisos otorgados durante el periodo.

6. Archivo y custodia de registros: Los registros de permisos son archivados para su custodia
en la Unidad de Recursos Humanos.

#
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Registrar la Solicitud de Recibir y Diario Auxiliar de Solicitud RRHH
solicitud del permiso registrar la RRHH registrada
empleado solicitud

2 Aprobar o Solicitud Revision y Diario Jefe de Permiso RRHH
rechazar el registrada aprobacion del RRHH aprobado
permiso permiso

3 Registrar el Permiso Registrar el Diario Auxiliar de Permiso RRHH
permiso aprobado permiso en el RRHH registrado
aprobado sistema

4 Monitorear el Permiso Seguimiento Diario Auxiliar de Cumplimiento RRHH
cumplimiento registrado de permisos RRHH monitoreado
del permiso

5 Generar Permisos Elaboracion de | Mensual Auxiliar de Informes RRHH
informes registrados informes de RRHH generados
mensuales permisos

6 Archivar los Registros de Archivo y Permanente | Auxiliar de Registros RRHH
registros de permisos custodia de RRHH archivados
permisos registros

FIN

Pagina 131 de 297
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15. Elementos Transversales del Proceso
& Matriz de Verificacion - ok
’ I N E Inclusién de Elementos Transversales Y H
Estratégicos X X

INSTITUTO
‘ NACIONAL DE
ESTADISTICA

Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

[ Gestidn de Permisos

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

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

orientadas al Control Interno y registros automatizados de entrada y

anticorrupcion? 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 ala | X La informacion de asistencia y

Transparencia y Acceso a la Informacion permanencia es registrada y accesible

Publica? para

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los registros de asistenciasy

Archivo Documental? permanencia son archivados de
acuerdo a la normativa vigente,

¢El proceso incluye medidas orientadas al X No es parte de la planificacion

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

estratégica.

13. Bibliografia
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e Normativa interna de Recursos Humanos.
e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

e Formato de permiso personal

A * *
r’ !HSTNHUE * ® * H PERMISO DE SALIDAS
i H PERSONAL
of === | Estadisticas

Genencia ! Unidao.

HMombre dal Soilclante:
Lugar donde Localizaro:

Lugsr y Fache
Erdrada después de ia Hora Reglarmentana; C}

. Goreros da Arda

Empado Sclolae

HoradsSaligar __ Firma Recescion:

Pera uso personal
Hora de Entraca: Frma Recepcidn:

e Formato de permiso oficial

L4
= PERMISO DE SALIDAS ol
al OFICIAL By | g
MNombre del Solicitante: Gerencia ! Unidad:
Lugar donde Localizario:
Lugar y Fecha:

Entrada después de ia Hora Reglamentaria:|__|

S )
Hora de Salida: Firma R pois

Para uso persanal
Hora de Entrad Farma Recepeit

#

ANDILIPAS
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e Permiso
e = | @
Estadisticas
INE HONDURAS
Tegucigalpa. M. D. C: de de 2%
Estimado
Jefe de Recursos Humanos
Instituto Nacional de Estadistica (INE)
Su Oficina
de mis funci de trabaj

Asunte: Solicitud de Permiso para

Por medio de la presente me dirijo a usted, con la finalidad de solicitar dias hébiles de permiso;

por (motiveo). el dia/ los dias de

al Capitulo VIII, articulos 51 y 52 del Reglamento Internc del Trabajo del Insti Nacional de
Estadistica (INE). Anexo d de sop

Esp do ibir una respucsta afirmativa v su autorizacién, Sin otro particular, me suscribo de usted,
atentamente.

VO. BO. Jefe/Gerente de Unidad

: —____ (nombre del solicitante)
eM (cargo del Solicitante)
) Exclusivo para uso Interno
Motivo del Permiso Dias permitidos Dias/ horas otorgados
i de Obligaci de cardcter -
por la ley
idad d i 5 dias laborabl
fio de funciones sindical _
Matrimonio 2/5 dias laborables
1 de familiar 3/5/7 dias laborabl
de cinyuge 3 dias laborables m
1 dia laborable =
£
@c—nmmml_--“mm“n ‘g‘
Eacpirs Fepdblics &8 Chess Ipa M DNC . B CA g
By 22428671 2242-B6T3 y ZIAZ-BETC :
=] wdopne gobhn i
D000
15. Control de Cambios al Proceso
Historial de Cambios al Proceso
ik — Autor Daniel Borjas Descripcion del Cambio Autorlzad? por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha Firma
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Revision del Documento
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Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 i
Humanos Humanos 7
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
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italmente
Gerente de pr—— \_{-E):::?rgﬁNIELtA
Daniela Bendafia | Administraciény Y | Septiembre 2024 | «?* " oA
Presupuesto ek
Presupuesto s lor
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1. Objetivo del Proceso

Gestionar la afiliacién de los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas a los sistemas de
seguridad social y seguro privado de manera eficiente y conforme a la normativa vigente.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas que deben ser afiliados al seguro
privado vy a la seguridad social.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH
4 LO-IHSS Ley Organica del IHSS

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de afiliacidn al seguro privado y la seguridad social del personal del Instituto Nacional de
Estadisticas (INE) estd alineado 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 (IHSS): Regula la afiliacion obligatoria de
los empleados al sistema de seguridad social, asegurando que todos los trabajadores
cuenten con acceso a servicios de salud, jubilacidn y otras prestaciones sociales.

B) Contratos de Seguro Privado: Establece los términos y condiciones bajo los cuales los
empleados del INE estdn afiliados a un seguro privado, 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 Proteccidn Social: Estas politicas garantizan que todos los empleados del INE
estén cubiertos por mecanismos de proteccion social adecuados, asegurando su bienestar
en casos de enfermedad, invalidez, accidentes laborales y jubilacién.

D) Politica de Transparencia y Acceso a la Informacion: Asegura que los empleados 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) Cumplimiento de Obligaciones Legales: El INE estd comprometido a cumplir con todas las
obligaciones legales relacionadas con la afiliacién de su personal a los sistemas de
seguridad social y seguros privados, garantizando que los empleados reciban sus
beneficios en tiempo y forma.

e e e T T ey e S A ST e T DT Sl s e e S e
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5. Responsables del Proceso

Seguridad Social

de seguridad social.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos lefe de Recursos Humanos Coordinacion del proceso de afiliacion.
Humanos
Seccidon de Recursos Auxiliar de RRHH Operativizacion del proceso
Humanos
IHSS 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 Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacion inicial del empleado Archivo de RRHH 5 afios
02 Formulario de afiliacion Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Afiliacion a IHSS y seguro privado Plataforma digital Permanente
02 Confirmacién de afiliacion Archivo de RRHH Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Afiliacion: Proceso mediante el cual el empleado es registrado en el sistema de seguridad
social y en un seguro privado.

e Seguro Privado: Cobertura meédica adicional contratada por la institucidon para garantizar la
proteccién de los empleados en dreas no cubiertas por el sistema de seguridad social
estatal.

e |HSS (Instituto Hondurefio de Seguridad Social): Institucidon responsable de brindar
servicios de salud, jubilacidén, y prestaciones a los empleados del sector publico y privado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

IHSS Instituto Hondurefio de Seguridad Social
INE Instituto Nacional de Estadistica
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1

Descripcion del Proceso

Recepcién 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 identificacion) necesarios para el proceso de afiliacion.

Entrega de formularios de afiliacién al empleado: Se entrega al empleado los formularios
correspondientes tanto del IHSS como del seguro privado, que el empleado debe completar.
Verificacién de informacion y documentos: El Auxiliar de Recursos Humanos verifica que la
informacién suministrada y los documentos estén completos y correctos antes de proceder
con la afiliacion.

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

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

Confirmacion de afiliacién 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.

Actualizacién periddica de datos: Se verifica y actualiza periddicamente la informacion del
empleado en ambos sistemas para asegurar que los registros estén actualizados.

Control y archivo de documentos: Todos los documentos relacionados con la afiliacion son
archivados y custodiados en la Unidad de RRHH 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
Procezo

1 Recibir Documentos Recepcidn de Diario Auxiliar de Documentos RRHH
documentos del | iniciales del documentos RRHH recibidos
empleado empleado

2 Entregar Formularios de | Entregar Diario Auxiliar de Formularios RRHH
formularios de afiliacion formularios al RRHH entregados
afiliacion empleado

3 Verificar la Documentos y Verificacion de Diario Auxiliar de Datos RRHH
informacién farmularios datos RRHH verificados

4 Registrar al Formulario Ingresar datos Diario Auxiliar de Empleado IHSS
empleado en IHSS en el sistema RRHH registrado
IHSS del IHS5

5 Registrar al Formulario de Ingresar datos Diario Auxiliar de Empleado Compafiia
empleado en el seguro privado en el sistema RRHH registrado de seguros
seguro privado de seguro

privado

6 Notificar al Confirmacion Notificar al Diario Auxiliar de Afiliacién Empleado
empleado de afiliacion empleado RRHH confirmada

7 Actualizar datos Informacion del | Actualizacion Anual Auxiliar de Datos RRHH,
periddicamente empleado de datos RRHH actualizados IHSS,

Seguro
Privado

#
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Controly Datos Archivar las Mensual Auxiliar de Archivo -
archivo de actualizados gestiones RRHH actualizado
documentos realizadas

antes el IHSS y

los seguros

privados

FIN
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11. Gestion del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

ROCESO: Afiliacion al Seguro Privado y Seguridad Social
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Gestionar la afiliacion de los empleados del Instituto Nacional de Estadisticasa los sistemas de seguridad social y seguro privado de manera eficiente
y conforme a la normativa vigente.
Efectividad de
Riesgo (9) Controles Riesgo
Controles 8) Controles los controles
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente _m_mnoh e 04 n,_u__._\n_ st pars a_nw Al pendientes por s S Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
/ iesgo
No proceso Riesg @ ) bk mithgat Ios Hasgas {a entidad nv,.uw_._mum_. para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
p | os riesgos (10) P | (12)1 | (12) P | (13)1
1 Recepcion de Faltante o error en los 4 4 Alto Verificacion Revision Implementar sistema 2 3 2 2 Bajo Crear lista de
documentos documentos exhaustiva de los manual de de checklist digital verificacion
iniciales del proporcionados por el documentos documentos digital para
empleado empleado recibidos minimizar
errores
2 | Entrega de Formulario incompleto 3 4 Moderado Establecer plazos Entrega de Digitalizacion de 2 3 2 2 Bajo Implementar
formularios de o entregado fuera de y recordatorios | formularios en formularios y notificaciones
afiliacion al plazo para el envio y fisico recordatorios automaticas
empleado recepcion de automaticos para los
formularios formularios
3 | Verificacién de Errores o informacicn 4 4 Alto Doble verificacion Verificacion Implementar un 2 3 2 2 Bajo Implementar
infarmacion y incompleta no manual y uso de manual de la | software de verificasion doble
documentos detectados antes de la software de informacion automatica validacion con
afiliacion validacién recibida software y
revision
manual
4 | Registro en el Retraso o error en el 3 - Moderado Implementar Registro Automatizacion del 2 3 2 2 Bajo Automatizar el
sisterna de registro del empleado controles de manual por registro en el sistema registro en el
en el sistema del IHSS tiempo y de IHSS
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seguridad social verificacién personal de sistema del
(IHSS) automatica de RRHH IHSS
registro
5 | Registro en el Falta o retraso en el 3 4 Moderado Establecer plazos Registro Implementar sistema 2 3 2 2 Bajo Automatizar el
seguro privado registro del empleado y verificaciones manual con automatico de registro registro en el
en el seguro privado periodicas parael | seguimiento en el seguro privado sistema de
registro manual seguro privado
6 | Confirmacion de No notificacion de la 4 3 Moderado Establecer Notificacion Implementar 2 2 2 2 Bajo Automatizar la
afiliacién al afiliacion al empleado sistema de manual al notificaciin automatica confirmacion
empleado confirmacion empleado en elsistema de afiliacion
automatica una
vez completada la
afiliacion
7 | Actualizacion Falta de actualizacién o 4 4 Alto Establecer Revision Automatizar el control y 2 3 2 2 Bajo Implementar
periddica de error en los datos de revisiones manual actualizacion de los sistema de
datos afiliacion periddicas de los periddica datos alertasy
datos en ambos control para
sistemas actualizaciones
8 | Controly archivo Pérdida o dafic de los 4 4 Alto Digitalizacion y Archivo fisico | Digitalization completa 2 3 2 2 Bajo Completar la
de documentos documentos de respaldo de todos de los de los archivos digitalizacion y
afiliacion los documentos documentos asegurar copias
relacionados de respaldo

Elaborado por:

Revisado por: Navi Rodriguez

Aprobado por: Eugenio Sosa

: Daniel Borjas

| L
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12. Elementos Transversales del Proceso

» INE
]

ESTADISTICA

Matriz de Verificacion & &
Inclusién de Elementos Transversales * H
Estratégicos X X
Manual de Procesos

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcidn del Proceso:

] Afiliacion al Seguro Privado y Seguridad Social

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢El proceso incluye medidas concretas X La verificacion de datos y la

orientadas al Control Interno y documentacion 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

Descentralizacién? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.

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

Participacién Ciudadana? y administrativo.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los empleados reciben informacion

Transparencia y Acceso a la Informacion clara sobre su afiliacién y beneficios.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos de afiliacion son

Archivo Documental? archivados y custodiados de manera
segura.

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

objetivos institucionales relacionados
con la proteccion social del personal.

13. Bibliografia

Reglamento de Personal del INE.

ONADICI, 2022

Normativa interna de Recursos Humanos.
Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
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14. Anexos

e Ficha de empleado

e Hoja de afiliacion IHSS

PLANILLA MENSUAL DE COTIZACION (FORMATO PARA ALTAS)
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FIRMA DEL PATRONO O REPRESENTANTE

e Hoja de afiliacion seguro privado

----------------------------------------—
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15. Control de Cambios al Proceso
Historial de Cambios al Proceso
Fecha: | Wersides Autor Descripci‘:'m del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
b 1\:’_‘»”'1 080"
Revision del Documento
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar el adecuado manejo de las incapacidades del personal del INE, asegurando el
cumplimiento de las normativas internas y externas aplicables, asi como la correcta documentacion
y control de las ausencias por motivos de salud.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados del Instituto Nacional de Estadisticas (INE) que presenten
incapacidades, asi como a las unidades de Recursos Humanos y jefes inmediatos encargados de
gestionar dichas incapacidades y la reincorporacion del empleado.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 Ley del IHSS Normativa que regula temas de incapacidades en Honduras.
2 Reglamento | Normas internas del INE para la gestion de incapacidades.
Interno de
Trabajo RRHH
3 Codigo de Ley que regula las relaciones laborales y |as 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. El INE ha establecido procedimientos
internos para asegurar el registro vy 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
aplicacion y trazabilidad.

C) Control y Monitoreo: Se lleva un control continuo de las incapacidades para ajustar
adecuadamente las planillas y evitar irregularidades.

e Laincapacidad debe ser notificada a la Seccién de Recursos Humanos dentro de
las primeras 24 horas de haber sido emitida.

e Toda incapacidad mayor a 3 dias emitida por un médico particular debe ser
refrendada por el IHSS.

e El proceso de gestidn de incapacidades debe cumplir con las normativas del IHSS
y la Ley General del Trabajo.
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e las incapacidades validadas se registraran inmediatamente en el sistema de
asistencia del INE

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos Auxiliar de RRHH Recepcion y registro de constancias médicas,
Humanos monitoreo de reincorporaciones.
Gerencia de Contabilidad y Tesoreria Recibe pago de parte del empleado una vez
Administracion y que el IHSS emite el pago por la incapacidad.
Presupuesto
Empleado Empleado Notificar la incapacidad a Recursos Humanos
y entregar la constancia del IHSS.
IHSS Institucion Externa Emisidon de constancias médicas y validacion
de las incapacidades.
Medico Externo Emisidn de constancias.

6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Constancia de incapacidad (IHSS) Expediente del 5 afios
empleado
02 Registro en el sistema de asistencia Sistema de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Registro de reincorporacion Expediente del Permanente
empleado
0z Reintegro de valores pagados en Contabilidad y Permanente
planilla Tesoreria
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 gestién de incapacidades,
servicios de salud, pensiones y otros beneficios.
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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.

e Diagndstico Médico: Evaluacion médica realizada por un profesional del IHSS, que
determina la condicién de salud del empleado y fundamenta la emisién del certificado de
incapacidad.

e Dias de Incapacidad: Tiempo especifico durante el cual un trabajador no podra cumplir con
sus obligaciones laborales, segtin lo determinado por el diagndstico 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 empleado vuelve a sus funciones
laborales tras haber completado el periodo de incapacidad y haber sido dado de alta por el
IHSS.

e 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
IHSS. Si la incapacidad es por menos de tres dias y emitida por un médico particular, la
Unidad de Recursos Humanos la registra y realiza el seguimiento para el regreso del
empleado. En caso de que la incapacidad sea mayor a tres dias, emitida por un médico
particular, se solicita al empleado que la refrende en el IHSS para su validez.

2. Recepcién de constancia de incapacidad: La Unidad de Recursos Humanos recibe la
constancia de incapacidad, la registra en el expediente del empleado, y actualiza el sistema
de control de asistencia.

3. Validacién de incapacidad: La Unidad de Recursos Humanos valida la constancia ante el
IHSS, verificando que la documentacién esté completa y cumpla con los requisitos legales
establecidos.

4. Actualizacion del registro de asistencia: Se actualiza el registro de asistencia del empleado
en el sistema interno para reflejar los dias de incapacidad especificados en la constancia.

#
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Seguimiento del proceso de reincorporacion: Recursos Humanos da seguimiento al estado
de salud del empleado, coordinando con el IHSS para determinar la fecha exacta de
reincorporacion del empleado a sus funciones.

Reincorporacién del empleado: Una vez finalizado el periodo de incapacidad, el empleado
se reincorpora a sus labores. La Unidad de Recursos Humanos actualiza el sistema de control
de asistencia para reflejar la reanudacion de actividades del empleado.

Reintegro de los valores pagados por el IHSS: El empleado recibe el pago correspondiente
a la incapacidad del IHSS y posteriormente realiza el reintegro al INE.

Archivo y custodia de documentos: Los documentos relacionados con la incapacidad y la
reincorporacion son archivados en el expediente del empleado y en el sistema de Recursos
Humanos, asegurando la disponibilidad de la informacidn para auditorias futuras.
Auditoria y seguimiento: La Unidad de Recursos Humanos realiza auditorias periédicas para
verificar el cumplimiento del proceso de gestidn de incapacidades, asegurando que todas
las etapas del proceso se gestionen conforme a las normativas y regulaciones vigentes.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Registrar la Constancia de Recepcion de Inmediato | Empleado, Notificacion Unidad de
notificacion de incapacidad notificacion lefe registrada RRHH
incapacidad
2 Asegurar que la Constancia de Registro y Inmediato | Auxiliar Constancia Expediente
constancia es incapacidad verificacion RRHH archivada empleado
valida
3 Confirmar la Informacion Validacion ante 3 dias RRHH, IH55 Constancia Expediente
validez de la IHSS IHSS validada empleado
incapacidad
4 Registrar Constancia Actualizar Inmediato | Auxiliar Registro de Sisterna de
ausencia por validada registro de RRHH asistencia asistencia
incapacidad asistencia actualizade
[ Coordinar el Informacion Monitoreo del Continuo RRHH, IH5% Fecha de Empleado,
regreso del IHSS estado de salud reincorporacion Jefe
empleado inmediato
7 Formalizar el Constancia Confirmar 1 dia Auxiliar Actualizacionde | Sistema de
regreso del IHSS reincorporacion RRHH asistencia asistencia
empleado
8 Cumplir con las Pago IHSS Reintegro de 15 dias Empleado Valores INE
obligaciones de valores reintegrados
pagos
9 Asegurar Constancia y Archivo de Continuo Auxiliar Documentos Expediente
documentacién registros documentacion RRHH archivados empleado
adecuada
10 Verificar Registros y Auditoria interna | Mensual RRHH Informe de Direccion
cumplimiento de | documentacion auditoria Ejecutiva
procedimientos
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion r B
’ I N E Inclusion de Elementos Transversales H
‘ INSTITUTO Estratégicos ¥ ¥*u B
ESTADISTICA Manual de Procesos EStCldi.StiCClS

Descripcion del Proceso: | Gestidn de Incapacidades

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢ El proceso incluye medidas concretas X El proceso incluye verificacion por parte

orientadas al Control Internoy de Recursos Humanos y control de

anticorrupcion? documentacion validada por el IHSS,
evitando fraudes y malas practicas.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso estd

Descentralizacion? centralizado en Recursos Humanos y el
IHSS.

¢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 incluye medidas orientadasala | X El sistema de gestion de incapacidades

Transparencia y Acceso a la Informacion permite al empleado consultar su

Publica? estado y proporciona acceso a la
documentacion relacionada con su
incapacidad.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? la incapacidad son archivados en
formato digital y fisico, asegurando su
custodia y accesibilidad para auditorias.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso de gestion de incapacidades

cumplimiento de los indicadores de PEI estd alineado con los indicadores del

Institucional? PEI, asegurando la correcta gestion del
personal y su reincorporacién
oportuna.

13. Bibliografia

Ley del IHSS
Reglamento a la Ley del IHSS
Reglamento de Personal del INE.

Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

Normativa interna de Recursos Humanos.
Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

Incapacidad IHSS

NOMBRE:

Mo. IDENTIDAD

UNIDAD

PATRONO:

m/n/__aﬁcf—r”
mmy |;1]233 |1| 7T

L I
SERVICIO i 4ﬁ7
//-- _

=% INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL ccrriricano NQ 0143112
y GERTIFIGADO DE INCAPAGI

FECHA DE EXPEDICION

ENFERMEDAD COMUN
ACCIDENTE COMUN
ACCIDENTE DE TRABAJO
ENFERMEDAD PROFESIONAL
PRE-NATAL

POST-NATAL

Mo, PATRONAL

Z

DESDE _
(g1 @[o12] ] S]
DIA MES ANC

Wi w

PERIODO DE INCAF'ACIDJHD

DIAS OTORGADOS

FECHA PROBAHLF
DE F'ARTO

FECHABE
N»_.C!MENTG -

MATERNIDAD
L]

DiA

MES

DIAGNQSTICD —
GERE&cm REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE -0 .
SUB-GERENCIA DE SUBSIDIOS cERT. WO 0143112
SALARIOS DE COTIZACION BALARIGIBASE DIARIO TOTALES
DIAS DIAS A TOTALA
MES DIAS CANTIDAD OTORGADOS PAGAR PAGAR
T SUBSDIO DIARIO
| sew FECHA DE LIQUIDACION
l TOTALES 505 DIA MES : ANC
DETALLE DE PLANILLAS
No ARICIA TERMINA DIAS A | VALOR A| NUMERO
"|DIA |MES | ARO| DIA |MES | ARO | PAGAR | PAGAR | PLANILLA
3 FIRMA DEL LIQUIDADOR
2
3
4 —
-] FIRMA DEL REVISOR

CODIGO No. 500502 CODIGO No. 2300023
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e Incapacidad medico privado
Mediprocesos

Constancia de Accidente

Favor completar en forma clara y detallada el signiente cuestionario

acerca del accidente:

éindicar de manera clara y detallada como ocurrid el accidente?

¢Fecha exacta que sucedié el accidente?

2Ddnde sucedia | accidente? Donde fue atendido iniciaimente?

iAndaba en estado de ebriedad?

#

AN IDAS
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INFORME MEDICO
del paciente: e ——
Edad T

Wwwmwr-ums

Hu;ncﬂ:ﬂdﬂa.hmlnhrrm:

se sfactud la operaciin? Fecha:

usted, Iz realizacién de tomografias, radiografias, ultrasonidos & labaratorios?, en caso afirmativo favor

 cual 0 cudbes:
usted la hospitalizacién
del Hospital:
el salida:
Fechay hora Fecha y hora
pecw ‘Amplier procadimiento:
o w
T Fecha Firma y selio del médico
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FORMULARIO DE GASTOS MEDICOS POR EMERGENCIAS A CAUSA DE ACCIDENTE

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

#

IPAS
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la incorporacién adecuada de personal competente al Instituto Nacional de Estadistica
(INE), siguiendo las normativas y politicas internas para cubrir las necesidades de personal
operativo, administrativo o para actividades especificas de censos y encuestas. Se busca asegurar la
transparencia, equidad y eficiencia en el proceso de vinculacion.

2. Alcance del Proceso

Este procedimiento aplica a la vinculacion de todo el personal operativo y administrativo del INE,
incluyendo contratacion permanente, temporal, y de personal para actividades especiales, en todas
las areas y unidades de la institucion. Cubre desde la solicitud de personal, reclutamiento, seleccidn,
contratacion, afiliacién a beneficios, entrega de equipos, induccidn, y hasta la confirmacion final de
la vinculacion.

3. Marco Legal del Proceso

No. Caédigo
1 LO-INE Ley Orgénica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Reg-002 Reglamento Interno de Trabajo
3 CC-2023 Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores del INE
4 LSC Ley de Servicio Civil

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal operativo estd alineado con las

normativas laborales y administrativas aplicables, asegurando la igualdad de oportunidades y la
trangparencia en la seleccién de candidatos.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Organica del INE.

C) Reglamento de Trabajo del INE: Establece las condiciones

D) Politica de Transparencia en la Contratacion: 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.

E) 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.
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5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de vinculacion de
Humanos personal.
Seccion de Recursos Auxiliar de RRHH Publicacién de vacantes, recibir y depurar
Humanos CVs, coordinar entrevistas, entre otras.
Areas Solicitantes Jefes de Area Solicitar personal y colaborar en las
entrevistas.
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobacidn para contratacion del
personal.
SEFIN Coordinador SEFIN Validacion del personal en SIREP

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitud de contratacion de personal Archivo RRHH Permanente
02 Base de datos de CV Archivo Digital RRHH Permanente
03 Evaluaciones de candidatos Archivo RRHH Hasta finalizacion del
proceso

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Contratos o Acuerdos firmados Archivo Digital RRHH Permanente
02 Informe de seleccion de personal Archivo RRHH 5 afios
02 Registro de empleados en SIAFl y Sistema Digital Permanente

SIREP

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

¢ Reclutamiento: Proceso de busqueda y atraccién de candidatos para cubrir vacantes de
personal operativo.

o Seleccién: Evaluacién y entrevista de candidatos para identificar a aquellos que cumplen
con los requisitos del puesto.

e Induccién: Proceso mediante el cual el nuevo empleado es integrado a la organizacion,
conociendo las normas y procedimientos de la institucion.

e Vinculacién de Personal: Proceso que abarca desde la solicitud de personal hasta su
induccién formal en la institucion.

e SEFIN: Secretaria de Finanzas encargada del registro y control de ndmina de empleados
publicos.

ﬂ
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SIAFI: Sistema de Administracién Financiera mediante el cual se realizan los pagos de todas
las instituciones publicas.

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

Solicitud de Personal: Documento oficial en el cual se justifica la necesidad de nuevo
personal en el INE.

Base de Datos de CV: Conjunto de informacién almacenada que contiene los curriculums
vitae de candidatos previamente interesados en trabajar en el INE.

Informe de Seleccién: Documento que recopila las evaluaciones y la justificacion para

seleccionar a un candidato para un puesto.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

INE Instituto Nacional de Estadistica

SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos
cv Curriculo Vitae

SIAFI Sistema de Administracion Financiera

SITRAINE | Sindicato de Trabajadores del INE

9. Descripcidn del Proceso

Recepcién de solicitud de personal: Las dreas que necesitan personal operativo o
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.

Aprobacion para contratacién del Personal: La Direccion Ejecutiva aprueba el inicio de los
procesos de contratacion de personal para diferentes actividades de la institucion y
levantamiento de encuestas.

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

Busqueda en la base de Datos: Se realiza una blsqueda en la base de datos interna de la
institucion para precalificar los CV para incluirlos dentro del reclutamiento del personal. La
seccion de RRHH se comunica con estos candidatos para saber si estdn interesados en
participar en el proceso.

Revision y depuracién de CV: Recursos Humanos revisa los CV recibidos, incluyendo los de
base de datos interesados en participar en el proceso y selecciona a los candidatos que
cumplan con los requisitos del perfil solicitado.

Realizacion de entrevistas: Se realizan entrevistas a los candidatos preseleccionados, en las
que participan tanto Recursos Humanos como los jefes de drea.
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7. Seleccion de candidatos: Se selecciona a los candidatos mas aptos para el puesto y se les
notifica para proceder con la firma del contrato.

8. Elaboracién de Informe de Seleccidn: La Seccion de RRHH elabora un informe de la
seleccién del personal y documenta el proceso para continuar con la contratacion.

9. Firma de contrato o acuerdo: Los candidatos seleccionados formalizan su relacién con el
INE mediante |a firma de un contrato o acuerdo de trabajo, que serd archivado y escaneado
para su registro. A su vez el director ejecutivo firma el mismo por legalidad.

10. Inscripcion al Registro de Beneficiarios en Sistema Integrado de Administracidon Financiera
(SIAFI) y al Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos (SIREP): El personal es
registrado en el Registro de Beneficiarios del SIAFl y en el SIREP. En caso de existir registros
de estos con otras instituciones se verifica que no esté activo vinculado a otra institucion,
en caso de estar vinculado a otras instituciones se solicita el cambio en los sistemas. En caso
de empleados permanentes inscripcion a INJUPEMP.

11. Afiliaciéon a seguro social y seguro privado: El nuevo personal es afiliado al Instituto
Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) y a un seguro privado.

12, 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.

13. Induccién y capacitacion inicial: El nuevo personal participa en un programa de induccion
para conocer las politicas, procesos, y normativas del INE.

14. Asignacion 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.

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

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del la Etapa
Proceso
1 Recepcion de | Recibir Solicitud de Revisar la Segun Auxiliar de Solicitud
solicitud de solicitud formal | contratacion solicitud de necesidad Recursos registrada
personal de de personal personal Humanos
contratacion recibida
2 Aprobacion Autorizar el Solicitud de Evaluar y Segun Director Aprobacion
para inicio del contratacion aprobar la necesidad Ejecutivo dela
contratacion proceso de de personal solicitud de contratacion
del personal contratacion contratacion
3 Publicacion Difundir Autorizacion Publicar Segun Auxiliar de Vacantes
de vacantes vacantes de vacantes en necesidad Recursos publicadas
disponibles contratacion medios digitales Humanos
para el puesto
solicitado
4 Busquedaen | Identificar Base de datos | Contactara Segun Auxiliar de Lista de
base de posibles de CV del INE | candidatos que | necesidad Recursos candidatos
datos interna | candidatos cumplan el Humanos precalificados
internos perfil

e e e S e e e e e e T e A e R S S £ )
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5 Revision y Seleccionar los CV recibidos, Revisar losCVy | Segun Auxiliar de Lista de
depuracion CV que Base de datos | seleccionar los necesidad Recursos candidatos
de CV cumplen con interna candidatos mds Humanos seleccionados
los requisitos aptos
6 Realizacion Evaluar la Lista de Realizar Segun Jefe de Resultados
de adecuacion de candidatos entrevistas y necesidad Recursos delas
entrevistas los candidatos seleccionados | evaluar Humanos, entrevistas
al puesto candidatos Jefes de Area
7 Seleccionde | Seleccionar a Resultados Seleccionar Segun Jefe de Lista de
candidatos los candidatos de candidatos y necesidad Recursos candidatos
mas aptos entrevistas notificar Humanos seleccionados
8 Elaboracion Documentar el Resultados Elaborar un Segun lefe de Informe de
de informe proceso de de seleccion informe necesidad Recursos seleccion
de seleccion seleccion detallado Humanos
9 Firma de Formalizar la Aprobacion Elaborar y Segln lefe de Contrato
contrato o relacion de firmar el necesidad Recursos firmado
acuerdo contractual contratacion contrato Humanos
10 Inscripcion Registrar al Informacion Registrar al Segun Aupxiliar de Registro en
en SIAFly nuevo personal | del empleado | empleado en necesidad Recursos SIAFI y SIREP
SIREP SIAFI y SIREP Humanos
11 Afiliacion a Asegurar la Informacion Registrar al Segun Auxiliar de Afiliacion a
seguro social proteccion del empleado | empleado en necesidad Recursos s5eguro
y privado social del IHSS y seguro Humanos
empleado privado
12 Entrega de Facilitar Equipos Entregar Segun Auxiliar de Equipos
equipos y herramientas disponibles herramientas y necesidad Logistica entregados
herramientas | necesarias para equipos
el puesto necesarios
13 Induccion y Facilitar la Plan de Realizar la Primeros lefe de Empleado
capacitacion integracion del Induccion induccion del dias de Recursos capacitado
inicial nuevo personal ingreso Humanos
empleado
14 Asignacion Proporcionar Supervisor y Asignar Segln lefe de Asignacion
de supervisor | un entorno espacio supervisor y necesidad Recursos formalizada
y espacio de adecuado para espacio de Humanos
trabajo trabajar trabajo
15 Confirmacién | Completar el Informes de Confirmar que Segun lefe de Confirmacion
de proceso de cada etapa el empleado necesidad Recursos de
vinculacion vinculacion esta vinculado Humanos vinculacion
completa adecuadamente completa
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® INE
" INSTITUTO

ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

o + B
. §
" 4 |

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcion del Proceso:

| Vinculacién de Personal

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso incluye X El proceso incluye revisiones

medidas concretas orientadas al Control documentadas y controles de

Interno y anticorrupcion? validacién internos en cada etapa para
asegurar transparencia.

¢éLa descripcion del proceso incluye X No aplica, ya que el proceso es

medidas orientadas a la Descentralizacion? centralizado en la Unidad de Recursos
Humanos.

¢ La descripcidn del proceso incluye X | No aplica, ya que es un proceso

medidas orientadas a la Participacién administrativo interno que no involucra

Ciudadana? participacién ciudadana.

¢La descripcion del proceso incluye X El proceso es transparente y estd sujeto

medidas orientadas a la Transparencia y a auditoria interna y control de acceso a

Acceso a la Informacion Publica? la informacion de los empleados.

¢éLa descripcion del proceso incluye X Toda la documentacion relacionada con

medidas orientadas al Archivo la vinculacion y contratacion es

Documental? archivada de forma segura en la Unidad
de RRHH.

¢La descripcion del proceso incluye X El proceso esta alineado con los

medidas orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

indicadores del Plan Estratégico
Institucional (PEIl) para la gestion
eficiente de recursos humanos.
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e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
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e Contrato Colectivo SITRAINE INE 2023-2025.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guia Metodologfa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

e Borrador de contrato

H
‘E':gldﬁtlms

&

HONDURAS

P T T

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO LIMITADO; SUSCRITO ENTRE
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (INE) Y XXXXXXXXXXXXX
049-2024

Nosotros: JOSE EUGENIO SOSA IGLESIAS, mayor de edad, hondurefio (a), Doctor en ol
Programa de Estudios Culturales Latincamericanos, vecino del Municipio del Distrito Central, con
Documento Nacional de Identificacién (DNI) No. 0703-1967-00237, extendida en Danli, El Paraiso,
actuando en su condicidn de Director Ejecutivo del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
(INE), cargo para ¢l cual fue nombrado, mediante Acuerdo nimero 19-2022 emitido por la sefiora
Presidente Constitucional de la Repiiblica en fecha 27 de enero de 2022, y con facultades suficientes
para cste acto, por disposicion del articulo 19 numerales 4 y articulo 13 de la Ley del Instituto
Nacional de Estadistica; quien para los efectos de este contratc se denominard como EL
CONTRATANTE (INE), v, por otra parte, el (la) seflor(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, mayor
de edad, soltero, hondurefio(a) Téenico en Computacién y de este domicilio, con documento nacional
de identificacién (DNI) No.0B01-1983-05020, extendida en Tegucigalpa, Francisco Morazdn, de esic
domicilio del Distrito Central y denominado en este contrato como EL CONTRATADO; hemos
convenido en celebrar, como en efecto asi lo hacemos, el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO POR TIEMPO LIMITADO, sujeto a las cléusulas y condiciones siguientes PRIMERA
OBJETO: El CONTRATANTE (INE), comrata los servicios de
AXXAXXXXXXXNNXXXXXXXXXX, en el cargo de RECOLECTORA DE DATOS,
%ﬂﬁﬁﬂ FUNCIONES: EL CONTRATADO, se compromete a realizar las siguientes
actividades:
ilf;’m()r;lniur y mantener ¢l sistema de archivo de la oficina, incluidos los documentos clectrdnicos ¢
$O8
2. Preparar informes, reportes y presentaciones en funcion de lo que se le asigne.
3. Apoyo a la Gerencia en reuniones y eventos en los que se requicra
3..Distribuir correspondencia
2.-Otras actividades y funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y Direccidn Ejecutiva.
TERCERA: REMUNERACION: Por los servicios contratados, EL. CONTRATADO devengard
una remuncracidn mensual de quince mil cincuenta y seis lempiras exactos (Lps.15,056.00), EL
CONTRATANTE (INE). manificsta que la cucnta que sc afectard serd fondos nasionales, obicte
lz QQ, CUARTA: VIGENCIA.-El presente confrato tieme una duracidn por tiempe definido,
o el dia XXOOOOXXNXKXXXXXXXXKXX del 2024, siendo plenamente aceptado y
entendido entre las partes contratantes que los primeros 60 dias de la relacién de trabajo serdn
considerados como periodo de pmebl. termino durante ¢l cual ambas partes podrin dar por terminado
¢l contrato sin responsabilidad de ninguna naturaleza QUINTA: DERECHOS Y OBLIGACIONES.-
Sigue manifestando EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA (INE), siempre en su
condicién indicada, lo siguiente :a) Queda igualmente determinado que EL CONTRATADO tiene
mammmsnﬂbmmumuﬂndudwhﬂo 346 del codigo de wrabajo y asi
mismo, Jo dispuesto en el Decreto 112 que crea ¢l Décimo Tercer mes y la ley que establece el pago
del Décimo Cuarto mes en concepto de compensacién social. b) EL CONTRATADO queda sujeto a
las obliaicmm v prohibiciones utﬁlecldu en los articulos 85 97, 98, 100,111 y 112 del Codigo del
; asimismo reconoce el que ante las faltas que cometa en la prestacion del servicio,
serd sancionado con las medidas disciplinarias establecidas en el Capitulo X, articulos de! 60 al 73 del
Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Nacional de Estadistica (INE), aceptando sujetarse al
proceso de forma voluntaria hasta que se comprueben o desestimen las faltas alegadas, aceptando las
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version : :
Cargo Area cambio Cargo Firma
Auiliar de Seccién de Madificacion de lefe de
6-2023 1.0 RRHH RRHH todo el proceso Seccion de = P, { ﬂ
para centralizarlo RRHH . g ":'.‘;7'":
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: [ Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 - M
Humanos Humanos i—
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
Gerente de AinEtraeion R pfr‘mrgisfa
Daniela Rendafia Administracidn v i Ry Septiembre 2024 A4 fENr?ANA
Presupuesto £the;
Presupuesto 2024.10,13
11:18:41
-06°00"
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
=T\
‘Q,xfhf\
Eugenio Sosa Director Ejecutivo | Direccion Ejecutiva | Septiembre 2024 ™ _{"“{H’ 7 ;
N |
-
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1. Objetivo del Proceso

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 Proceso

Aplica a todos los empleados de la institucion que soliciten vacaciones.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgdnica del INE
3 Reg-002 Reglamento Interno de Trabajo INE

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de solicitud y aprobacién de vacaciones estd alineado con las normativas laborales
aplicables, garantizando el cumplimiento de los derechos del empleado y la continuidad de las

actividades institucionales.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.
B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Organica del INE.
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

institucion.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos Jefe de Recursos Humanos Revision y aprobacion final de las solicitudes
Humanos de vacaciones.
Seccion de Recursos Auxiliar de RRHH Gestiéon de documentos.
Humanos

Area Solicitante

Jefe Inmediato

Aprobacidn inicial de las solicitudes de
vacaciones.

Unidad de Planillas

Auxiliar de Planillas

Actualizacidn de los registros de vacaciones

en el sistema.

6. Insumos del Proceso

Codigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

01 Solicitud de vacaciones

Archivo de RRHH 5 afios

WD IDAC
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02 Documento de aprobacion de Archivo de RRHH 5 afios
vacaciones

7. Productos o Resultados del Proceso

Caédigo 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 informacidén sobre los dias de
vacaciones acumulados y disfrutados por cada empleado.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcién 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 la solicitud.

3. Aprobacién del jefe inmediato: El jefe inmediato revisa la solicitud, considerando las
necesidades operativas del drea y la disponibilidad del empleado, y aprueba o rechaza la
solicitud.

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

5. Generacion del documento de aprobacién de vacaciones: La Unidad de Recursos Humanos
elabora el documento oficial de aprobacion de las vacaciones, indicando las fechas exactas

en las que el empleado estara ausente.
B S e e e e e o R e e e e o T e e e e B e R e e T e T e e e — e R R
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6. Entrega del documento al empleado: El documento de aprobacién es entregado al
empleado, quien lo firma como recibido y puede proceder a disfrutar de sus vacaciones en
las fechas autorizadas.

7. Actualizacion del registro de vacaciones en el sistema: La Unidad de Planillas actualiza el
registro de vacaciones en el 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 acordaday se actualiza el sistema con cualquier

ANDILIDAS

ajuste necesario.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Recibir la Solicitud de Recepcion de Diario Auxiliar de Solicitud RRHH
solicitud de vacaciones la solicitud RRHH registrada
vacaciones
2 Verificar la Registro de Verificacion Diario Auxiliar de Disponibilidad RRHH
disponibilidad vacaciones de dias RRHH verificada
de dias acumulados
3 Aprobar la Solicitud Revision y Diario lefe Solicitud RRHH
solicitud por el | registrada aprobacion Inmediato aprobada o
jefe inmediato del jefe rechazada
inmediato
4 Aprobar la Solicitud Revision y Diario lefe de RRHH Vacaciones RRHH
solicitud por aprobada aprobacion aprobadas
RRHH final
5 Generar el Solicitud Elaboracién Diario Auxiliar de Documento RRHH
documento de | aprobada del RRHH generado
aprobacion documento
de aprobacion
6 Entregar el Documento de Entregay Diario Auxiliar de Documento Empleado
documento al aprobacion firma de RRHH entregado
empleado recibido
7 Actualizar el Registro de Actualizacion Diario Auxiliar de Registro RRHH
registro de vacaciones del registro en RRHH actualizado
vacaciones el sistema
8 Monitorear el Fechas Monitoreo de | Segun Auxiliar de Retorno RRHH
retorno del aprobadas retorno necesidad | RRHH monitoreado
empleado
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion & &
’ I N E Inclusidon de Elementos Transversales ¥ H
‘ INSTITUTO Estratégicos X X
ESTADISTICA Manual de Procesos ESthiStiCClS

Descripcién del Proceso:

| Solicitud y Aprobacién de Vacaciones

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Las solicitudes y aprobaciones de

orientadas al Control Interno y vacaciones estan formalizadas con

anticorrupcion? documentos que garantizan 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.

¢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 La disponibilidad de dias y las

Transparencia y Acceso a la Informacion aprobaciones de vacaciones son

Publica? transparentes y registradas
formalmente.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? la aprobacion de vacaciones son
archivados en la Unidad de Recursos
Humanos.

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

indicadores institucionales relacionados
con la gestion de tiempo del personal.

13. Bibliografia

ONADICI, 2022

Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
Reglamento Interno de Trabajo del INE.

Normativa interna de Recursos Humanos.

Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

e Solicitud de vacaciones

t-iH
- -

&

Estadisticas
INE HONDURAS
Tegucigalpa, M.D.C; _____ de de zﬁg
Estimado
Jefe de Recursos Humanos

Instituto Nacional de Estadistica (INE)
Su Oficina

Asunto: Solicitud de Permiso para ausentarme de mis funciones de trabajo

por

Por medio de la presente me dirijo a usted, con la finalidad de solicitar

(maotivo), el dia/ los dias

dias hiibiles de permiso:
de acuerdo

al Capitulo VIII, articulos 51 y 52 del Reglamento Interno del Trabajo del Instituto Nacional de
Eshdisﬁu{lNE) Anexo documentos de soporte.

w recibir una respuesta afirmativa y su autorizacién, Sin otro particular, me suscribo de usted,

alentamente.

—_ (mombre del solicitante) VO. BO. Jefe/Gerente de Unidad
E: (cargo del Solicitante)
Exclusive para use Interno
Motivo del Permiso Dias permitidos Dias/ horas otorgados
Cumplimiento de Obligaciones de cardcter -
piiblico impuestas por la ley
.Grave calamidad domestica 5 dias laborables
_ Desempeidio de funciones sindicales _
| Contraer Matrimonio 2/5 dias laborables
- Funeral de familiar 3/5/7 dias laborables
| Parto de conyuge 3 dias laborables -
' Mudanza 1 dia laborable -
E
.’ @WMWMLMMWMMI ‘§‘
Esquina Repiibiica de Cosea, MDC g
INE S 22428671 22428673 y 2242-9676 £
[ riogine gobhn ;
0000
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Formato de accién de personal. (F-09)

—INE-

(=)

Fecha: 25 de septiembre de 2024

Instituto Nacional de Estadistica
Acciédn de personal

No, De Contrato

Nombee del Empleado: Empleado No. 253
A a del Cambio o 1
Datos Generales Nueva Contrataciin Después del Cambio
Administracion ¥ Presupucsio
Actividad Administracion y Presupuesto
Gerencin Administracion y Presupuesto
i
Unidad
| Lugar de Trabajo | Tegucigaips MDC
Cargo | Encargado de Bienes Nacionales
Fecha de Inicio- 121 127012015
| Fecha de contrato-111 O1/0%2017
Efectivo desde
 Tipo de Fond Fondos Nacionales
. Tipo de Acchin
€ ) Contrato Indefinido ( ) Permuta {X) Vacacioncs
{ ) Contrato Temporal { ) Traslado ( ) Vencimiento Contrato
Temporal
( ) Ascenso ( ) Permiso con Goce de Sueldo () Renuncia
{ ) Aumento de Sucldo { } Permiso sin Goce de Sueld { ¥ Rescisitn de C
{ ) Reclasificacion { ) Licencia por Maternidad ( ) Separacidén en Periodo de
{ ) Reubicacion { } Incapacidad por Enfi dad
( ) Reasignacion o Accidente { ) Despido
( ) Suspensidn ( ) Expligue en Hoja Adjunta
Explicacion de la Accibn: :mumumm,-omm pendiente T dias del periodo
2022-2023. Feriado de la semana Morazinica de acuerdo a lo blecido en el Dy Legi No 7

2015 ¥ la cliusula # 8 del Contrato Colectivo.

Firma Gerencia Sobcmante
Firma Solicitante Firma Jefe de Personal
POCUMENTASION QUE 5E ARIVNTA
Términos de Referencia ( ) Acta de Seleccibn Licemcia de Conducir
Partida de Nacimienso { ) Tarjeta de Identidad Registro Tribuario Macional
( 3 Impuesto Sobre Ia Renta [a ia de Probidad A

15. Control de Cambios

al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

.. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version Z z T
Cargo Area cambio Cargo Firma
6-2023 40 Auxiliar de Seccion de Actualizacion al rJefjrgeS
' RRHH RRHH proceso ecurso .
humanos =

ANDILIDAS
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo I Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
i i Jef :
Navi Rodriguez efe de Recursos Recursos Septiembre 2024
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
Gerente dE digitalmente
ini i . B porDN\_l'IELA
Daniela Bendafia Administracion y Administracion Septiembre 2024 1570 EehrAnA
Presupuesto Fecha:
Presupuesto 2024.10.13
11:21:42
-06'00°
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Eugenio Sosa Director Ejecutivo | Direccion Ejecutiva | Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar que los empleados nuevos o aquellos que requieren actualizacion reciban una orientacion
adecuada para adaptarse a las politicas, proceso y cultura de la institucion.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados nuevos y al personal que cambia de puesto o requiere reinduccion en

la institucion.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de induccidn y reinduccion de personal se ajusta a las normativas de capacitacion del
sector publico y a las politicas internas del INE, garantizando que todo el personal nuevo y el
existente reciba una formacién adecuada para cumplir con sus funciones.

A) Ley Orgénica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de |la Ley Organica del INE: Establece la normativa de |a Ley Organica del INE.

C) 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.

D) Politica de Capacitaciéon Continua: Fomenta la reinduccion del personal cuando se
produzcan cambios en las politicas, procedimientos o sistemas utilizados por la institucion,
asegurando que todo el personal esté actualizado.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccidn de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervision del proceso de induccién y
Humanos reinduccion.
Area de Desarrollo de Auxiliar de Desarrollo de Planificacion y ejecucion de las sesiones de

Personal Personal

induccién/reinduccion.

Supervisores Jefe de Area

Monitoreo de la adaptacion del nuevo
personal y seguimiento a la reinduccion.
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6. Insumos del Proceso

Tiempo de Guarda

Codigo Insumos Lugar de Guarda
01 Plan de induccion/reinduccion Archivo de RRHH Permanente
02 Material de capacitacion Plataforma digital Permanente
03 Documentacién de politicas y Archivo de RRHH Permanente
procedimientos

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Empleados capacitados Archivo de RRHH Permanente
02 Evaluaciones de |a sesidn de Archivo de RRHH 5 afios
induccién/reinduccion
03 Monitoreo de adaptacion completado Plataforma digital Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Induccidn: Proceso de formacion inicial que recibe un empleado al ingresar a la institucion.
e Reinduccién: Proceso de capacitacion para empleados existentes, orientado a actualizar sus

conocimientos en procedimientos, politicas o herramientas nuevas.

e Capacitacién: Formacién que se le otorga al personal para mejorar sus habilidades y
conocimientos dentro de la institucién.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacién de necesidades de induccién/reinduccién: Se determina qué empleados
requieren induccién (nuevos ingresos) o reinduccién (actualizacién) basdandose en cambios

en politicas, procedimientos o la incorporacién de nuevos empleados.

2. Programacion de la sesion de induccion/reinduccién: La Unidad de Capacitacién programa
las sesiones, asignando fechas y recursos para llevar a cabo la induccién o reinduccién del
personal.

3. Preparacién del material de induccién/reinduccion: Se elabora el material necesario para
la capacitacién, incluyendo presentaciones, guias, politicas, y procedimientos que se
impartiran durante la sesién.

ﬂ
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4. Bienvenida oficial al nuevo personal: Se ofrece una bienvenida formal a los nuevos
empleados, introduciéndolos a la organizacidn y su cultura institucional.

5. Presentacion de politicas y procedimientos institucionales: Durante la sesién, se presenta
al personal Ias politicas, procedimientos, normativas y valores de la institucién.,

6. Capacitacién en el uso de sistemas y herramientas: Se brinda una capacitacién especifica
sobre los sistemas y herramientas que el empleado deberd utilizar en su puesto de trabajo.

7. Asignacion de mentor o supervisor de apoyo: En caso necesario, se asigna un supervisor
que proporcionara apoyo adicional al nuevo empleado durante su adaptacion.

8. Evaluacién de la sesion de induccién/reinduccidon: Al final de la sesién, se realiza una
evaluaciéon para medir la efectividad de la induccién/reinduccion y recoger
retroalimentacion del personal.

9. Documentacién y firma de recibido: Los empleados firman un documento de recibido,
indicando que han participado en el proceso y comprendido la informacién impartida.

10. Monitoreo de adaptacion al puesto de trabajo: Los supervisores realizan un seguimiento
del rendimiento y adaptacién del personal, asegurdndose de que se integren
adecuadamente a sus funciones.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar Revision de Identificacion Mensual Coordinador Listado de RRHH
necesidades de | personal de empleados de empleados
induccién a capacitar Capacitacion
2 Programar las Calendario de Programacion Mensual Coordinador Sesiones RRHH
sesiones capacitacion de sesiones de programadas
Capacitacion
3 Preparar el Guias y Preparacion de Mensual Coordinador Material RRHH
material de presentaciones material de preparado
capacitacion Capacitacion
4 Darla Presentacion Realizar la Segln Coordinador Bienvenida RRHH
bienvenida institucional bienvenida necesidad | de realizada
oficial Capacitacion

5 Presentar Material de Presentacion Seglin Coordinador Politicas RRHH

politicas y capacitacion de politicas y necesidad | de presentadas
procedimientos procedimientos Capacitacion

6 Capacitaren el Manuales y Capacitacion Segln Coordinador Capacitacién RRHH

uso de sistemas en sistemas y necesidad | de completada
sistemas herramientas Capacitacion
7 Asignar mentor | Listado de Asignacion de Segun Jefe de RRHH | Supervisor RRHH
0 supervisor supervisores mentor o necesidad asignado
supervisor
8 Evaluar la Evaluaciones Evaluacion de Mensual Coordinador Evaluaciones RRHH
sesion de la sesion de completadas
induccion Capacitacion
9 Documentar la Firmas de los Firma del Diario Auxiliar de Documentos RRHH
participacidn empleados documento de RRHH | firmados
recibido
10 Monitorear la Informe de Monitoreo del Trimestral | lefe Adaptacion RRHH
adaptacion supervisores rendimiento Inmediato monitoreada
FIN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

» |INE
o oo

ESTADISTICA

ne + B B

Inclusion de Elementos Transversales « H‘
+ B B

Estratégicos . .

Manual de Procesos

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcién del Proceso:

| Induccién del Personal

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

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

orientadas al Control Interno y de la induccion garantizan un control

anticorrupcion? adecuado del proceso.

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

Descentralizacion? coordina centralmente desde RRHH.

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

Participacion Ciudadana? de capacitacion del personal.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La induccidén es documentada de

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

Pudblica? auditorias y verificaciones.

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

Archivo Documental? materiales de capacitaciény
evaluaciones son archivados
permanentemente.

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

cumplimiento de los indicadores de PEI objetivos del INE relacionados con la

Institucional? capacitacién y el desarrollo del
personal.
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e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

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

ONADICI, 2022

Péagina 198 de 2¢




ANDIIDAS

‘INE
INSTITUTO

‘ NACGIONAL DE
ESTADISTICA

Instituto Nacional de Estadisticas

Seccion de RRHH

Estadisticas

PRO-PS-RRHH-12

Induccion del Personal

Version 1.0

Fecha: 16/9/2024

Pagina 199 de 297

14. Anexos

e Memorando de Induccidn.

- *
-
- -

Estadisticas
INE
MEMORANDO GAP-INE-142-2024
PARA:
DE:
ASUNTO: Lo descrito

FECHA:

29 de julio de 2024

RS

Por este medio se le invita al proceso de induccién por parte de RRHH el dia jueves 01
de agosto a las 9:00 am en el salén de juntas frente a recepcidn,
obligatoria, la cual tiene como objetivo que conozcan la institucion, sus reglamentos,

funcionamiento y procedimientos que deben seguir.

Arentamente,

Direccidn Ejecutiva
Sub Direccién Ejecutiva
COCOIN

Auditoria Interna
Archivo

mmwm;mmhﬁ—éﬂmmu
~

r= . e Covea. slpa M DC.
INE U, 2242-BETL. ZDAT-B6T y 224T-BEPE
= aviomene gob hn

15. Control de

F et T T

Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

su asistencia es

Fecha Versidn

Autor Descripcion del
Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

R i e e o S e Lo
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Septiembre 2024

Revision del Documento

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Firma

Navi Rodriguez

Jefe de Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Septiembre 2024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente

Saramtare Administracién 6@ BonoARA

Daniela Bendafia Administracion y y Septiembre 2024 ' Fecha:

Presupuesto 2024.10.13
Presupuesto 11:24:18
-06°00
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Eugenio Sosa Director Ejecutivo | Direccidon Ejecutiva | Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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 Proceso

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

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de |a Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccién de RRHH |

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Orgdnica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.
C) Normativa de Recursos Humanos: Establece los lineamientos para la planificacion,
ejecucién y evaluacién de las capacitaciones, asegurando que se ajusten a los objetivos
institucionales y a las necesidades del personal.
D) Politica de Capacitacion Continua: Fomenta la reinduccién del personal cuando se
produzcan cambios en las politicas, procedimientos o sistemas utilizados por la institucion,
asegurando que todo el personal esté actualizado.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccidon de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervision general del proceso de gestion de
Humanos capacitaciones.
Area de Desarrollo de Auxiliar de Desarrollo de Planificacion y ejecucion de las
Personal Personal capacitaciones.

Areas Solicitantes

Jefes de Area

Identificacion de necesidades de capacitacion

para sus equipos.
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6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Plan de capacitacion anual Archivo de RRHH Permanente
02 Listado de proveedores y Base de datos digital Permanente
capacitadores
03 Evaluaciones de participantes Archivo de RRHH 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo 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

e Capacitacién Continua: Proceso de formacion constante para asegurar que el personal esté

actualizado en conocimientos y habilidades relevantes.

e Capacitacién Obligatoria: Formacion que el personal debe recibir debido a normativas

institucionales o legales.

e Capacitacién para Nuevos Ingresos: Formacion inicial proporcionada a empleados recién

contratados para integrarlos en las politicas, procedimientos y sistemas del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Identificaciéon de necesidades de capacitacidn: Cada drea del INE, en coordinacién con la
Unidad de Recursos Humanos, identifica las necesidades de capacitacién de su personal

basandose en el analisis de competencias y los objetivos institucionales.

2. Planificacién 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 los objetivos estratégicos del INE.

3. Seleccion de proveedores y/o instructores: Se seleccionan los proveedores externos o
instructores internos que impartirdn las capacitaciones, evaluando sus competencias y la

pertinencia de su oferta formativa.
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10.

1.

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.

Ejecucion de la capacitacidn: Se realiza la capacitacion en las fechas programadas,
cumpliendo con los objetivos establecidos y proporcionando el contenido necesario para el
desarrollo de los participantes.

Evaluacion de la capacitacidn por parte de los participantes: Al finalizar la capacitacion, los
participantes evallan el contenido, la metodologia y la utilidad de la sesidn, proporcionando
retroalimentacion que serd utilizada para mejorar futuras capacitaciones.

Seguimiento y evaluacion del impacto de la capacitacidn: Se realiza un seguimiento de los
empleados que han participado en la capacitacion para evaluar cémo la formacién ha
impactado su desempefio laboral y su contribucién a los objetivos del INE.

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

Revisién y actualizacién del plan de capacitacién: Anualmente, el plan de capacitacién es
revisado y actualizado segun las nuevas necesidades identificadas y las evaluaciones de
impacto de las capacitaciones realizadas.

Capacitaciéon para nuevos ingresos: Los empleados recién contratados reciben una
capacitacion inicial que les permite familiarizarse con las politicas, procedimientos y
herramientas del INE.

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

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar Listado de personal Identificacion Trimestral | lefes de Necesidades RRHH
necesidades de Area identificadas
de necesidades
capacitacion
2 Planificar Planificacion de recursos | Elaboracion Anual Coordinador | Plande RRHH
capacitaciones del plan anual de capacitacion
Capacitacion
3 Seleccionar Proveedores/instructores | Seleccion de Segln Coordinador | Capacitadores | RRHH
proveedores e capacitadores necesidad | de seleccionados
instructores Capacitacion
4 Organizar la Convocatoria de Organizacién Segun Coordinador | Capacitacion RRHH
capacitacion empleados y convocatoria | calendario | de organizada
Capacitacion
5 Ejecutar la Recursos de capacitacién | Ejecucion de Segtn Coordinador | Capacitacién RRHH
capacitacion la calendario | de ejecutada
capacitacion Capacitacion
6 Evaluar la Evaluaciones de Evaluacion de Segun Coordinador | Evaluaciones RRHH
capacitacion participantes la calendario | de completadas
capacitacion Capacitacion
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7 Realizar Evaluaciones de Seguimientoy | Trimestral | Coordinador | Impacto RRHH
seguimiento desempefio evaluacion de de evaluado
del impacto impacto Capacitacion

8 Documentar Documentacion del Registro de la Mensual Auxiliar de Expediente RRHH
la expediente capacitacion RRHH actualizado
capacitacion

9 Revisar el plan | Plan de capacitacion Revision y Anual Coordinador | Plan RRHH
de actualizacion de actualizado
capacitacion del plan Capacitacion

10 Capacitar a Documentacion para Capacitaciona | Segun Coordinador | Nuevos RRHH
nuevos nuevos ingresos nuevos necesidad | de empleados
ingresos empleados Capacitacion | capacitados

11 Realizar Normativa vigente Ejecucion de Segin Coordinador | Capacitacion RRHH
capacitacion capacitaciones | calendario | de obligatoria
obligatoria obligatorias Capacitacion | realizada

FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion N
’ I N E Inclusién de Elementos Transversales ) 3
INSTITUTO Estratégicos Lf e
‘ ?"‘%%’.fﬂ?i Manual de Procesos ESt CI.di.St lC as

Descripcién del Proceso: [ Gestion de Capacitaciones

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacidn

¢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 planificacion y

Descentralizacion? 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 capacitacion del personal del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadas ala | X La planificacion y ejecucion de

Transparencia y Acceso a la Informacién capacitaciones son documentadas, y los

Publica? 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 esta alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI objetivos del PEI en relacion con el

Institucional? desarrollo de competencias y el
cumplimiento de la formacidén
obligatoria del personal.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guifa Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

e Este proceso no contiene anexos.
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Daniel Borjas Descripcion del

Fecha Versidn

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Verificacion del Documento
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Firmado
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Daniela Bendafia | Administraciony MINSraciony | geptiembre 2024 ad?" S R
Presupuesto e
Presupuesto 2024.10.13
11:25:35
oE'DD
Aprobacion del Documento
Area de Trabajo Fecha Firma

Aprobado por:

Cargo

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024

P3gina 213 de 28



,“’ | N E Instituto Nacional de Estadisticas -i

id

Seccion de RRHH Estadisticas

PRO-PS-RRHH-14 Desvinculacion Laboral INE
Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 214 de 297

1. Objetivo del Proceso

Garantizar que el proceso de desvinculacion laboral de los empleados del Instituto Nacional de
Estadistica (INE) se lleve a cabo de manera justa, ordenada y conforme a la legislacion vigente,
asegurando el respeto de los derechos de los empleados y la proteccion de los intereses de la
institucion.

2. Alcance del Proceso

plica a todos los empleados del INE, ya sean permanentes, por contrato o temporales, que estén
sujetos a desvinculacién de la institucion. Involucra a la Seccién de Recursos Humanos, la Gerencia
de Administracién y Presupuesto, el Area de Bienes Nacionales y el Area de Asesoria Legal.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Orgénica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Reg-002 Reglamento Interno de Trabajo del INE
4 CC-2023-2025 | Contrato Colectivo del SITRAINE

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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) Ley Orgénica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.
B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece |a normativa de la Ley Organica del INE.

C) Normativa de Recursos Humanos: Establece los lineamientos para la desvinculacion de
personal.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar todo el proceso de desvinculacion
Humanos laboral.
Seccidn de Recursos Auxiliar de RRHH Entrevista de salida, coordinar
Humanos documentacion, gestionar cdlculo de
prestaciones y derechos.
Gerencia de Auxiliar Administrativo Calculo de prestaciones y liquidaciones.
Administracion y
Presupuesto
Asesoria Legal Asesor Legal Revisar y validar los aspectos legales del cese
Areas afectadas Jefes de Area Coordinacién de la devolucién de bienes y
notificacidn a areas afectadas.

s e T e e e e e s . S s s e s e T
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Notificacion de desvinculacion Archivo de RRHH 5 afios
02 Acta de desvinculacién Archivo de RRHH Permanente
03 Liguidacioén de prestaciones Archivo de RRHH 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Empleado desvinculado formalmente Archivo de RRHH Permanente
02 Prestaciones calculadas y pagadas Archivo de RRHH 5 afios
03 Expediente laboral cerrado Archivo de RRHH Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Desvinculacién Laboral: Proceso formal mediante el cual un empleado deja de formar parte

de la institucion, sea por renuncia, despido u otro motivo.

e Prestaciones: Derechos econdmicos a los que tiene derecho el empleado al ser
desvinculado, como liquidacién o compensacion.

o Acta de Desvinculacién: Documento que formaliza el proceso de desvinculacion,
especificando los motivos y condiciones del cese.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

INE Instituto Nacional de Estadistica

SIREP Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos

9. Descripcion del Proceso

1. Notificacion de la desvinculacion: La Seccién de Recursos Humanos notifica formalmente
al empleado sobre su desvinculacidn, especificando los motivos y las condiciones del cese
laboral. Se notifica también al drea de Asesoria Legal para que revise el proceso.
2. Entrevista de desvinculacidén: Se realiza una entrevista de desvinculacion con el empleado
para conocer su retroalimentacion, aclarar los términos del proceso y recopilar cualquier
comentario relevante.
3. Elaboracidn del acta de desvinculacion: Se elabora el acta de desvinculacién, detallando los
motivos del cese, las condiciones acordadas y cualquier otro aspecto relevante, y se remite
al area de Asesoria Legal para su revision y aprobacidn.
e e e ™)
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10.

11.

12

13.

Matriz

Célculo de prestaciones y liquidacidn final: La Gerencia de Administracién y Presupuesto
procede a calcular las prestaciones y la liquidacion final del empleado, de acuerdo con la
normativa vigente. Este célculo es revisado por Asesoria Legal y luego se envia a la Gerencia
de Administracion y Presupuesto para su validacion y posterior ejecucion del pago.
Devolucién de bienes de la institucion: El empleado debe devolver los bienes de la
institucion que le hayan sido asignados durante su tiempo de trabajo, como equipos
tecnoldgicos, identificaciones, llaves, entre otros. El drea de Bienes Nacionales elabora un
acta de devolucién de los bienes para documentar la entrega.

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

Cierre del expediente laboral: Se procede al cierre formal del expediente laboral del
empleado, archivando todos los documentos relacionados con su desvinculacién.
Cancelacién de accesos y beneficios: Se cancelan los accesos a sistemas y beneficios como
seguros médicos, tarjetas de acceso, entre otros, y se notifica a las dreas correspondientes
para que tomen las medidas necesarias.

Dar de baja en SIREP: El drea de Planillas procede a dar de baja al empleado en el Sistema
de Registro y Control de Empleados Publicos (SIREP), asegurando que ya no esté vinculado
con la institucion.

Monitoreo de cumplimiento legal: Se verifica que todo el proceso de desvinculacidn haya
sido realizado conforme a la normativa laboral y legal vigente, incluyendo el cumplimiento
de fechas y pagos correspondientes. La Unidad de Asesoria Juridica realiza un monitoreo
para asegurar el cumplimiento.

Revisién de contratos y acuerdos: Se revisan los contratos y acuerdos firmados con el
empleado para asegurar que se hayan cumplido todas las condiciones establecidas. Asesoria
Legal valida que no existan pendientes contractuales. Una vez revisado todo la Gerencia de
Administracion y Presupuesto programa el pago de las prestaciones laborales.

Notificacién a las gerencias afectadas: Se notifica a las gerencias correspondientes sobre la
desvinculacién del empleado para que tomen las medidas organizacionales necesarias, tales
como la reasignacion de tareas.

Revision final y archivo: Todos los documentos son revisados y luego archivados en el
expediente del empleado, asegurando la trazabilidad y transparencia del proceso de
desvinculacion.

de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas
del
Proceso

Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

Etapa

Carta de
notificacion

Recursos
Humanos

Solicitud de Notificar al Empleado

desvinculacion

Segun
necesida

Comunicar

formalmente al
empleado su
cese laboral

empleado
sobre la
desvinculacion
, especificando
motivos y
condiciones

d

de cese

e e e e N R e
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2 Conocer Solicitud de Realizar una Segun Recursos Registro de Expediente
retroalimentaci | desvinculacion | entrevistacon | necesida Humanos entrevista de Laboral
on del el empleado d salida
empleado saliente
3 Documentar Informacion de | Elaborar acta Seglin Recursos Actade Recursos
formalmente el | la con motivos y necesida Humanos desvinculacio Humanos
cese laboral desvinculacion condiciones de | d n
desvinculacién
4 Garantizar el Informacion Calcular la Seglin Unidad Informe de Gerencia
célculo del contrato y liquidacion y necesida Administrativ | liquidacion Administracion
correcto de datos de prestaciones, d a y Presupuesto
prestaciones desvinculacion | segln
normativa
5 Asegurar la Lista de bienes | Registrar Segun Area de Acta de Recursos
devolucion de asignados devolucion de | necesida Bienes devolucidn Humanos
bienes bienes del d Nacionales
empleado
6 Proporcionar Informacion de | Emitiry Seglin Recursos Constancia de | Empleado
un documento contrato y entregar necesida Humanos trabajo
que acredite el | tiempo de constancia de d
trabajo servicio trabajo
realizado
7 Formalizar el Documentos Archivar el Seglin Recursos Expediente Archivo de
cese del del proceso de expediente necesida Humanos archivado Recursos
empleado desvinculacion | laboral d Humanos
8 Evitar accesosy | Informacion Cancelar Seglin Recursos Reporte de Archivo
beneficios a ex del empleado acceso a necesida Humanos y cancelacion
empleados sistemas, d Seguridad de accesos
beneficios y
seguros
9 Actualizar el Datos del Dar de baja al Segtin Unidad de Notificacién Recursos
sistema de empleado empleado en necesida Planillas de baja en Humanos
control de el sistema d SIREP
empleados SIREP
10 Garantizar Documentacic | Verificar Segun Asesoria Legal | Informe de Recursos
cumplimiento n de cumplimiento necesida cumplimiento | Humanos
normativo desvinculacion | de normativa d normativo
legal
11 Validar el Contratos y Revisar Segun Recursos Informe de Recursos
cumplimiento acuerdos contratos y necesida Humanos y cumplimiento | Humanos
de acuerdos previos acuerdos d Asesoria Legal | de contratos
firmados por
el empleado
12 Informar sobre | Carta de Notificar a las Segin Recursos Notificacion a | Gerencias
la notificacion gerencias necesida Humanos gerencias Afectadas
desvinculacion sobre |a d
desvinculacion
13 Evaluar Expediente Realizar Anual Recursos Informe de Direccion
cumplimiento Laboral auditoria Humanos auditoria Ejecutiva
del proceso de interna del
desvinculacion proceso de
desvinculacion
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion o
’ | N E Inclusidn de Elementos Transversales * H
INSTITUTO Estratégicos " .
‘ Eiﬂ%ﬁ@hgg Manual de Procesos EStadi.St icas

Descripcidn del Proceso:

| Desvinculacién Laboral

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso de liquidacion y cierre de

orientadas al Control Interno y 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

Descentralizacion? desvinculacién es 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.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los documentos y célculos relacionados

Transparencia y Acceso a la Informacion con la desvinculacién estan disponibles

Publica? para auditorias y revisiones. Se publica
en el Portal de Transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? la desvinculacion son archivados
adecuadamente, como el acta de
desvinculacién y el certificado de
trabajo.

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

objetivos de la institucion para
garantizar el cumplimiento de la
normativa laboral y administrativa.

13. Bibliografia

e Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

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

iH
Estadisticas
INE

Nombre:
Puesto:
| Salario Base mensual:
Salario Base Diario:
Salario Base Promedio Mensual:
Salario Base Promedico Diario:
Salario Promedio Mensual:
Sueldo Promedio:
| Fecha de Ingreso:
Fecha de Salida:
Tiempo Laborado:
Calculo segiin el Ministerio de Trabajo:

Deduccién por Preaviso segin articulo 116 y
118 del Codigo del Trabajo.
Anticipo de Salario Adeudado
Préstamo SITRAINE
Total a pagar:

0.00

Dejomciamuhm%amimmmis&uihhsdlmﬂucmimmy
exonero al Instituto Nacional de Estadistica de toda responsabilidad pasada, presente y
futura.

" Tegucigalpa M.D.C. 01 de enero de 2024

1 Recibi conforme:
Nombre
No. Identidad:

MNombre
Jefe o Gerente

. Cerwro Crnco Gubermarrerial, Touve L Promees hineel Boulevird Juan Pabio L
= © cxpaipa MDC. Hondura Ch

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo Area cambio Cargo

Firma

AN IDAS
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo |

Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Septiembre 2024

Revision del Documento

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Firma

Navi Rodriguez

Jefe de Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Septiembre 2024

Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
Gerente de Administracién 7 ot
Daniela Bendafia Administracion y ¥ Septiembre 2024 i BENhD'.mA
Presupuesto Fecha:
Presupuesto f?g;}s%w

_ne'nn!

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Contratar consultorias de manera eficiente y transparente, asegurando que el proceso cumpla con
los criterios de calidad, tiempos de entrega y presupuesto.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las dreas que requieren la contratacion de servicios de consultoria en la institucion.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgénica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de contratacidn de consultorias esta alineado con la normativa de contratacion estatal y
con las politicas internas del INE, garantizando transparencia, competencia y cumplimiento de los
objetivos del proyecto.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Organica del INE.

C) Ley de Contratacién del Estado: Regula la forma en que las instituciones publicas deben
contratar servicios externos, asegurando que se respeten los principios de legalidad,
transparencia y competencia.

D) Politica de Transparencia: Promueve gue la contratacién de consultorias se realice de
forma competitiva y abierta, con un proceso claro de seleccién y evaluacion de propuestas.

E) Reglamento Interno del INE: Establece los procedimientos internos para la elaboracion de
Términos de Referencia, la seleccion de consultores y la supervision del trabajo
contratado.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervisar todo el proceso de contratacion de
Humanos consultorias.
Gerente/Seccion Gerente/lefe Elaboracidn de Términos de Referencia y
Solicitante seguimiento del consultor.
Gerencia Gerente de Administracion y Aprobacion del presupuesto y pago final.
Administrativa Presupuesto
Seccion de Auxiliar de Presupuesto Gestion de pago.
Presupuesto
e e e e e Y R e R e T e B e e e T e e L ey e T R i St e e A P e e——
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6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Términos de Referencia (TDR) Archivo de Proyectos 5 afios
02 Propuestas recibidas Archivo de RRHH 5 afios
03 Contrato firmado Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo I Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Consultor contratado Archivo de RRHH Permanente
02 Productos entregados por el Archivo de Proyectos 5 afios
consultor
03 Evaluacidn final del proyecto Archivo de Proyectos 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Términos de Referencia (TDR): Documento que define el alcance, objetivos, productos y
condiciones de una consultoria o servicio contratado.
e Consultor: Profesional externo contratado para brindar servicios especializados durante un
periodo limitado.
e Propuesta: Documento presentado por el consultor o empresa que detalla como se llevara
a cabo el trabajo solicitado y los costos asociados.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

RRHH Recursos Humanos

INE Instituto Nacional de Estadistica
TDR Términos de Referencia

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de la necesidad de consultoria: Las dreas responsables identifican Ia
necesidad de contratar servicios externos para proyectos especificos y comunican esta
necesidad a la Unidad Solicitante.
2. Elaboracion de los Términos de Referencia (TDR): La Unidad Solicitante, elabora los
Términos de Referencia (TDR), especificando el alcance, objetivos, productos esperados y
condiciones de la consultoria. La Seccion de RRHH revisa que los TDR estén acorde a las
condiciones establecidas en las disposiciones del presupuesto, normativa de ONCAE, entre
otras que apliquen.
#

Pagina 227 de 297




Instituto Nacional de Estadisticas -

Estadisticas

INE

Seccién de RRHH

PRO-PS-RRHH-15 Contratacion de Consultorias

Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 228 de 297

3. Aprobacion del presupuesto para la consultoria: La Seccion de Presupuesto evalua el
presupuesto necesario para la contratacion y lo aprueba o ajusta conforme a los recursos
disponibles. Lo aprueba la Gerencia de Administracion y Presupuesto y lo autoriza la
Direccion.

4. Publicacion de la convocatoria: Se publica una convocatoria abierta para que los
interesados puedan presentar sus propuestas, especificando los TDR vy los plazos para la
presentacion de las mismas.

5. Recepcién y evaluacidon de propuestas: La unidad de contratante recibe y evalia las
propuestas de los consultores, tomando en cuenta su experiencia, costos, y enfoque
técnico.

6. Entrevistas y seleccion del consultor: Se entrevista a los consultores preseleccionados para
evaluar sus competencias y determinar el consultor mas adecuado para el proyecto.

7. Negociacion de condiciones y firma del contrato: Una vez seleccionado el consultor, se
negocian las condiciones finales del contrato, incluyendo plazos y pagos, para proceder a la
firma del contrato.

8. Seguimiento del trabajo del consultor: La unidad de contratante realiza un seguimiento
periédico del trabajo del consultor para asegurar que los productos se entreguen conforme
a lo acordado.

9. Entrega de productos y evaluacion final: El consultor entrega los productos finales, y la
Unidad solicitante realiza una evaluacidn final del cumplimiento de los TDR y la calidad del
trabajo.

10. Pago final y cierre del contrato: La Unidad Administrativa procede a realizar el pago final
una vez aprobados los productos, y se cierra formalmente el contrato con el consultor.

11. Informe de lecciones aprendidas: Al finalizar el proyecto, se elabora un informe de
lecciones aprendidas que documenta los puntos positivos y las dreas de mejora del proceso
de contratacion y ejecucion de la consultoria.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Unidad Necesidad del Comunicacién Segun Unidad de Identificacion | Unidad
Solicitante proyecto formal de la necesidad RRHH dela Solicitante
necesidad de necesidad de
consultoria consultoria
2 Unidad Informacion del Términos de Segun Direccién Elaboracion Unidad
Solicitante, proyecto, Referencia necesidad Ejecutiva de los TDR Solicitante,
Seccion de normativa (TDR) Seccion de
RRHH ONCAE elaborados y RRHH
revisados
3 Seccion de TDR, recursos Presupuesto Segun Direccidn Aprobacion Seccion de
Presupuesto, disponibles aprobado disponibilidad Ejecutiva del Presupuesto,
Gerencia de de recursos presupuesto Gerencia de
Administracié4n Administracion
y Presupuesto y Presupuesto
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4 Seccion de TDR aprobados Convocatoria Segun Consultores Publicacion Seccion de
RRHH publicada en requerimiento interesados dela RRHH
HonduCompras | del proyecto convocatoria
y otros medios
5 Unidad de Propuestas de Evaluacion de Segln el Direccion Recepcion y Unidad de
contratacion, consultores propuestas y calendario de Ejecutiva evaluacion contratacion,
Unidad preseleccion convocatoria de Unidad
Solicitante propuestas Solicitante
6 Unidad Propuestas Consultor Segun Direccion Entrevistasy | Unidad
Solicitante, preseleccionadas | seleccionado calendario de Ejecutiva seleccién del | Solicitante,
Unidad de entrevistas consultor Unidad de
contratacién contratacion
7 Unidad de Términos Contrato Segun Consultor, MNegociacidn Unidad de
contratacion acordados firmado disponibilidad Direccion y firma del contratacion
del consultor Ejecutiva contrato
8 Unidad Cronograma de Reportes de Periddicamente | Direccion Seguimiento | Unidad
Solicitante trabajo del seguimiento Ejecutiva del trabajo Solicitante
consultor del consultor
9 Consultor, Productos Evaluacion del Al finalizar la Unidad de Entrega de Consultor,
Unidad estipulados cumplimiento consultoria contratacién, | productosy Unidad
Solicitante de TDR Direccion evaluacion Solicitante
Ejecutiva final
10 Gerencia de Evaluacion de Pago final Segun contrato | Consultor Pago final y Gerencia de
Administracion productos realizado y cierre del Administracion
y Presupuesto entregados contrato contrato y Presupuesto
cerrado
11 Unidad Experiencia del Informe de Al finalizar la Direccion Informe de Unidad
Solicitante proyecto lecciones consultoria Ejecutiva lecciones Solicitante
aprendidas aprendidas

FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

° Matriz de Verificacion & &
’ I N E Inclusién de Elementos Transversales % H
INSTITUTO Estratégicos S
‘ EQ?;%T:TLE,’: Manual de Procesos Estadistlcas

Descripcion del Proceso: | Contratacién de Consultorfas

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso de seleccion y contratacion

orientadas al Control Interno y de consultores sigue criterios objetivos

anticorrupcion? y estd documentado para evitar
conflictos de interés o irregularidades.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que el proceso de

Descentralizacion? contratacion es centralizado y
gestionado por la Unidad de Recursos
Humanos y las areas correspondientes.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que se trata de un proceso

Participacion Ciudadana? interno relacionado con la contratacion
de consultores externos.

¢El proceso incluye medidas orientadas ala | X Los términos de referencia y los

Transparencia y Acceso a la Informacion resultados de la contratacion estan

Publica? disponibles para auditorias y revisiones,
garantizando la transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? el proceso de contratacién, incluyendo
contratos, términos de referencia y
evaluaciones, son archivados de
manera adecuada.

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

cumplimiento de los indicadores de PEI indicadores institucionales, asegurando

Institucional? el cumplimiento de los objetivos
estratégicos a través de la contratacion
de consultores especializados.

13. Bibliografia

e Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Disposiciones Generales del Presupuesto
e Reglamento de Personal del INE.
e Normativa interna de Recursos Humanos.

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

ONADICI, 2022
14. Anexos
e Este proceso no contiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del
iy i Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma
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1. Objetivo del Proceso

El objetivo del proceso es garantizar la elaboracion, revision, validacion, y actualizacion de
manuales, reglamentos, gufas, normativas y planes de recursos humanos, en conformidad con el
marco legal vigente y las necesidades operativas del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Este
proceso asegura que dichos documentos sean aplicables, relevantes y cumplan con los lineamientos
y normativas internas y externas.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a la Unidad de Recursos Humanos del INE y abarca desde la identificacion de la
necesidad de un documento hasta su aprobacidn, difusién y monitoreo. Incluye la elaboracién de
documentos que rijan los aspectos de reclutamiento, seleccién, evaluacién de desempefio,
capacitacion, probidad, y ética del personal.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo

1 Ley INE Articulo 37 del Reglamento de la Ley Orgénica del INE - Establece |a obligatoriedad de la
aplicacion de los instrumentos juridico-administrativos en la gestion de recursos
humanos del INE.

2 LAP Ley de la Administracion Publica - Marco legal para la gestion y planificacién de los
recursos humanos en la administracion publica de Honduras.

3 Reglamento de | Normas que regulan el comportamiento y las responsabilidades del personal del INE.

Personal del
INE

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.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Ley de la Administracidn Publica: Esta ley establece los principios de gestion del personal
publico, garantizando la correcta administracion y supervision del recurso humano en las
instituciones publicas.

C) Marco Rector del Control Interno (MARCI): Exige la creacién de manuales y reglamentos
que promuevan la transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas en la administracion de
personal.

D) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

E) Evaluacién de Desempefio: Este proceso permite medir y ajustar los instrumentos de
gestién de recursos humanos para mejorar la eficiencia y efectividad de los empleados.

F) Politica de Desarrollo Organizacional: Promueve la creacién de estrategias que favorezcan

el desarrollo profesional del personal y mejoren la eficiencia operativa del INE.
S e e e e S ey e e e T e e e e e e
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5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar la elaboracion y revision de los
Humanos manuales, reglamentos y normativas.

Direccion del INE

Director del INE

Aprobar y supervisar la implementacién de
los documentos juridicos.

Gerencia
Administrativa

Gerente Administrativo

aprobacidn final.

Validar los documentos antes de su

Areas involucradas
del INE

Jefes de drea

Proporcionar insumos y colaborar en la
revision de los documentos.

Asesoria Juridica

Asesor Juridico

legales.

Revisar el cumplimiento de las normativas

6. Insumos del Proceso

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentacidn interna y solicitudes Archivo de RRHH Permanente
02 Normativas legales vigentes Archivo de RRHH Permanente
03 Insumos de las areas involucradas Archivo de RRHH 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo 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 que detalla los procedimientos y normativas
relacionadas con la gestién del personal en la institucidn.
e Normativas: Reglas y procedimientos establecidos para la correcta administracién de los

recursos humanos.

e Reglamento: Documento oficial que regula el comportamiento y las actividades de los

empleados del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

RRHH

Recursos Humanos
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MARCI Marco Rector del Control Interno
LAP Ley de la Administracion Publica

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacién de la necesidad o actualizacién: La Seccién de Recursos Humanos, a través
de revisiones periédicas o directivas del Director, identifica la necesidad de crear o
actualizar un documento juridico-administrativo (manual, reglamento, normativa o pla n).

2. Revisién 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 legal
del INE y las normativas de recursos humanos.

3. Consulta con las dreas involucradas: Se consulta a las dreas relevantes del INE para recoger
insumos que reflejen las necesidades operativas y los objetivos estratégicos de la
institucion.

4. Elaboracién del borrador inicial: Basandose en los insumos y en las normativas aplicables,
la Seccidn de Recursos Humanos elabora el borrador inicial del documento. Se realiza una
revision legal del borrador.

5. Revisién interna del borrador: El borrador es revisado por el Director del INE y las areas
involucradas para asegurar que cumple con los requisitos legales, normativos y operativos.
Las areas que pueden revisar los documentos a crear son la Asesorfa Juridica, Gerencia
Administrativa y el drea relacionada a la creacion del instrumento.

6. Validacién por el Gerente Administrativo: Una vez revisado, el documento se presenta al
Gerente Administrativo del INE para su validacién. El Gerente Administrativo revisa que el
contenido esté alineado con los objetivos institucionales.

7. Aprobacion final: Tras la validacion del Gerente Administrativo, el documento es aprobado
formalmente por la Direccidn, y si es necesario, se realizan los ajustes antes de su
publicacion.

8. Publicacién 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.

9. Monitoreo y seguimiento: La Seccion de Recursos Humanos implementa un sistema de
monitoreo para asegurar que los documentos se cumplan y se ejecuten segun lo
establecido. Ademas, se realizan auditorias periddicas para verificar la correcta aplicacion
de las normativas.

10. Revisién y actualizacion periédica: Los documentos se revisan de manera periodica para

*

asegurar que siguen siendo aplicables. Se actualizan segun los cambios en el marco
normativo o en las politicas del INE.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificacion Documentacion Identificar la Diario Jefe de RRHH Documento Direccion
dela interna necesidad de identificado
necesidad creacion o
actualizacion de
un documento
2 Revision del Leyesy Revisar el Diario Jefe de RRHH Analisis Direccion
marco regulaciones marco normativo
normativo normativo realizado
aplicable
3 Consulta con Insumos de las Recopilar Diario Jefe de RRHH Insumos Direccion
las dreas areas informacién de recopilados
involucradas las areas
involucradas
4 Elaboracion Insumos de las Elaborar el Diario Jefe de RRHH Borrador Direccion
del borrador areas, Analisis borrador del inicial
inicial normativo documento
5 Revision Borrador inicial Revisar el Diario Jefe de RRHH Borrador Direccion
interna borrador con revisado
Asesoria
luridica,
Gerencia
Administrativa
y dreas
involucradas
6 Validaciéon por | Borrador revisado Validar el Diario Gerente Documento Direccion
el Gerente documento Administrativo | validado
Administrativa
7 Aprobacion Documento Aprobar el Diario Director del Documento Direccion
final validado documento INE aprobado
8 Publicacion y Documento Publicar y Diario Jefe de RRHH Documento Todas las
difusion aprobado difundir el publicado dreas
documento
9 Monitoreo y Documento Monitorear la Diario Jefe de RRHH Informe de Direccion
seguimiento aprobado aplicacion del seguimiento
documento
10 Revision y Documento Revisar y Anual Jefe de RRHH Documento Direccion
actualizacion archivado actualizar el actualizado
periodica documento
periddicamente
FIN

IDAS
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion PO :
’ I N E Inclusién de Elementos Transversales H
INSTITUTO Estratégicos R K =
‘ BTADISTIER Manual de Procesos ESthiStiCGS
Descripcidn del Proceso: Elaboracion de Manuales, Reglamentos, Guias, Normativas y
Planes de Recursos Humanos

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X La definicion y revision de politicas de

orientadas al Control Interno y RRHH estan alineadas con el marco

anticorrupciéon? normativo, garantizando un control

! efectivo.

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

Descentralizacion? 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.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las politicas de RRHH son

Transparencia y Acceso a la Informacion documentadas y comunicadas al

Publica? personal, asegurando la transparencia
en su implementacidn.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los objetivos, politicas y estrategias se

Archivo Documental? archivan y resguardan adecuadamente,
garantizando su disponibilidad para
auditorias.

éEl 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 Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Guia Metodologia para |a Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

e Formato de manuales, reglamentos, guias, planes.
_
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del

Fecha | Version

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
Gerente de digitalmente
Y -2 LB por DANIELA
Daniela Bendafia Administracién y Aministacion.y Septiembre 2024 2 @ sevoana
Presupuesto Fecha:
Presupuesto 20241013
12:33:45
-Da'D*
Aprobacion del Documento
Area de Trabajo Fecha Firma

Aprobado por:

Cargo

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados de la institucion que solicitan licencia laboral,

independientemente del motivo.

una

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgdnica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de gestidn de licencias se rige por la normativa interna del INE y la Ley de Servicio Civil,
garantizando que las solicitudes de licencia sean revisadas, aprobadas y registradas de acuerdo con
las politicas institucionales.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Orgdnica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

C) Normativas de Recursos Humanos: Define las normativas en cuanto a las solicitudes de
licencias.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccién de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar la gestion de las solicitudes y
Humanos registros de licencias.

Gerencia/Seccion Jefes de Area Aprobacion inicial de las licencias.

Empleado Solicitante Varios Solicitar en tiempo y forma la licencia de
acuerdo a la normativa establecida.
Direccion Director Autorizacion de licencias.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
0 Solicitud de licencia Archivo de RRHH 5 afios
02 Registro de licencias Sistema de control de Permanente
asistencia
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7. Productos o Resultados del Proceso
Caédigo 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 empleado 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
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

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

2. Recepcién y verificacion de la solicitud: La Seccién de Recursos Humanos recibe la solicitud
y verifica que esté completa y cumpla con los requisitos establecidos.

3. Revisién de la disponibilidad de licencias: Se revisa el historial del empleado para verificar
si tiene derecho a la licencia solicitada y cuantos 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 Seccién de Recursos Humanos.

5. Aprobacién de la Unidad de Recursos Humanos y Direccién: La Seccién de Recursos
Humanos revisa la solicitud, verifica la informacién y procede a la aprobacion de la licencia.
Esta pasa a Direccién para su autorizacion final.

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

7. Registro de la licencia en el sistema de control de asistencia: La Unidad de Recursos
Humanos registra |a licencia en el sistema de control de asistencia para llevar un control
adecuado del tiempo de ausencia del empleado. Ademas se registra en el expediente del
empleado.

8. Reincorporaciéon del empleado: Al finalizar el periodo de licencia, el empleado se

#

reincorpora a sus funciones, lo cual se registra en el sistema.
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9. Monitoreo de cumplimiento de los procedimientos: Se lleva a cabo un monitoreo para

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

asegurar que todo el proceso se haya gestionado conforme a los lineamientos establecidos.

Etapas | Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

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

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

3 Revisar Historial de Revision de Diario Jefe de RRHH Disponibilidad RRHH
disponibilidad | licencias disponibilidad confirmada
de licencias

4 Aprobar la Solicitud de licencia | Aprobacion Diario lefe Solicitud RRHH
solicitud inicial inmediato aprobada

5 Aprobar la Solicitud de licencia | Aprobacion Diario Jefe de RRHH Licencia RRHH
licencia final final aprobada

6 Naotificar al Solicitud aprobada Notificacién de Diario Auxiliar de Notificacion Empleado
empleado aprobacion RRHH enviada

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

8 Reincorporar Historial de Registro de Diario lefe Reincorporaciéon | RRHH
al empleado licencias reincorporacion inmediato registrada

9 Monitorear el | Solicitud aprobada Monitoreo del Diario lefe de RRHH Procedimientos | RRHH
cumplimiento proceso cumplidos

FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

» INE

ESTADISTICA

Matriz de Verificacién
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

4

Estadisticas

MACIONAL DE
Descripcion del Proceso:

| Gestion de Solicitudes de Licencia

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X La gestion de licencias esta

orientadas al Control Interno y documentada y controlada para

anticorrupcion? garantizar la transparencia y evitar
abusos.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que el proceso 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

Participacién Ciudadana? relacionado con los derechos laborales
del personal del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El proceso de aprobacion de licencias es

Transparencia y Acceso a la Informacion accesible para auditorias internas.

Publica?

¢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 esta alineado con los

indicadores del PEI, asegurando la
correcta gestion del personal y el
control de asistencia.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Disposiciones Generales del Presupuesto

e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanos.

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Formato de accion de personal

—INE-

|

Fechn:
Nombre del Empleadao:

Accidédn de personal

Instituto Nacional de Estadistica

Antecedentes del Cnmbio o Nuevn

... Después del Cambio |
{ 3 Conwrato Indefinido { ) Permuta ( ) Vacaciones
{ ) Contrato Temporal ( ) Trasindo ( ) Suspensidn
€ ) Ascenso ( ) Permiso con Goce de Sueldo () Renuncin
€ ) Aurmenio de Sueldo mhﬂl linﬂun:dc" ido (IR i e C
( } Reclasificacion [P por ik ( ) Contrato de interinaro
€ ) Reubicacian ( ) Incap 3 por dad () Desp
{ ) Reasignacidn o Accidents
{ ) Renombramiento de Plaza

i

dn de Ia Accién: Se le -]

SinQouchmldo-puﬁrdtlﬂlbm-l
No R

01 de ectubre del 2024 E.m-llclhmhlﬂn 21 Pormisos y Li

inciso {(A), segim ol e o Vigente.

Firma Director Ejecutivo
DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

) Licencin do Conducic

Conunncia de Probidsd

1 ) Terminos de Referencia { ) Acta de Seleccitn [

{ ) Partida de MNacimisnto ( ) Tarjeia de Idensidad (@]

[ ) Carret de Trabajo (Exir).) { ) impueesio Sobre ln Renta Q)

{ ) Curriculum Vime ()5 Distrital o K €} Carmet del LHS S
) F éa de Titalo O = () F { ) Oiros

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del
cambio

Fecha | Version

Cargo Area

Cambio Autorizado por:
Cargo Firma
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Elaboracién del Documento
Elaborado por: ] Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Navi Rodri r R : 7
odriguez Jefe de Recursos ecursos Septiembre 2024 V- R
Humanos Humanos L 7
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
eyt ge Administracién 5 BENDARA
. i - e 2 P B
Daniela Bendanfa Administracion y lony Septiembre 2024 B2 g FechE;:
P + Presupuesto 2024.10.13
resypuesta 12:42:30
-0G'00"
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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

2. Alcance del Proceso

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

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Orgénica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccién de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de definicion de las necesidades de personal se rige por las normativas internas del INE
y las directrices de la Ley de Servicio Civil, asegurando que las areas cuenten con el personal
necesario para cumplir sus funciones de manera eficiente.

A) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.
B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

C) Disposiciones Generales del Presupuesto: Establece las normas presupuestarias para la
ejecucidn del presupuesto.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccion de Recursos lefe de Recursos Humanos Revisidn de las solicitudes de necesidades de
Humanos personal.
Seccién de Recursos Auxiliar de RRHH Revision y consolidacion de las solicitudes de
Humanos personal, elaboracién del plan de necesidades
de personal, remision a ONADICI, gestion de
documentacion.
Gerencia Gerente Administrativo y Aprobacion del plan de necesidades de
Administrativa y Financiero personal.
Financiera
ONADICI ONADICI Recepcion y evaluacion del Plan de

Necesidades de Personal.
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6. Insumos del Proceso
Cadigo 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 Proceso

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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Plan de Necesidades de Personal: Documento que detalla las solicitudes de personal de las
distintas areas, consolidado y aprobado por la Gerencia Administrativa y Financiera.
e 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

INE Instituto Nacional de Estadistica

ONADICI | Oficina Nacional de Desarrollo Institucional y Capacitacién

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacién de necesidades por parte de las areas o departamentos: Cada drea o
departamento del INE identifica las necesidades de personal de acuerdo con sus objetivos
operativos y estratégicos.

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

3. Revisién de la Seccién de Recursos Humanos: La Seccién de Recursos Humanos revisa las
solicitudes para asegurarse de que cumplen con los requisitos y estdn debidamente
justificadas. El jefe de RRHH presenta las necesidades de personal a las autoridades.

4. Aprobacién por la Gerencia Administrativa y Financiera: La Gerencia de Administracion y
Presupuesto revisa el plan consolidado de necesidades de personal y lo aprueba si cumple

con las politicas institucionales y el presupuesto disponible. Autorizacién por la Direccion.
ﬂ
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5. Elaboracién 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
de Administracion y Presupuesto. El jefe de recursos humanos lo revisa y lo firma, solicita la
firma de las autoridades.

6. Comunicacidn a las unidades solicitantes: La Unidad de Recursos Humanos notifica a las
dreas o departamentos solicitantes sobre la aprobacién o rechazo de sus solicitudes.

7. Remision a ONADICI: El plan aprobado es remitido a ONADICI para su revisién y evaluacién,
conforme a las normativas establecidas.

8. Evaluacion del Plan de Necesidades de Personal: ONADICI evaluia el plan de necesidades
de personal y emite un dictamen sobre su viabilidad, ajustando o aprobando las solicitudes
segun sea necesario.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del la Etapa
Proceso
i |dentificar Formulario de Recopilacion Diario lefes de Area Solicitudes RRHH
las solicitud de solicitudes completadas
necesidades
de personal
2 Presentar Formulario de Envio a RRHH Diario Jefes de Area Solicitudes RRHH
solicitudes solicitud enviadas
3 Revisar Formulario de Revision de Diario Jefe de RRHH Solicitudes Gerencia
solicitudes solicitud solicitudes revisadas Administrativa
4 Aprobar el Plan de Aprobacion Diario Gerente Plan aprobado RRHH
plan Necesidades por la Administrativo
Gerencia
5 Elaborar el Solicitudes Elaboracion Diario Jefe de RRHH Plan elaborado | ONADICI
plan aprobadas del plan
[ Comunicar Plan aprobade Comunicacion Diario Jefe de RRHH Plan Unidades
el plan a las areas comunicado salicitantes
7 Remitir el Plan aprobado Envio del plan Diario Jefe de RRHH Plan remitido ONADICI
plan a ONADICI
8 Evaluar el Plan remitido Evaluacion del Diario ONADICI Plan evaluado RRHH
plan plan
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

» |INE
'L

ESTADISTICA

Matriz de Verificacién

Inclusion de Elementos Transversales .
Estratégicos

Manual de Procesos

Estadisticas

NACIONAL DE
Descripcidn del Proceso:

| Definicion de las Necesidades de Personal

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacidon

¢El proceso incluye medidas concretas X La definicién y aprobacién de

orientadas al Control Interno y necesidades de personal esta

anticorrupcion? documentada para evitar
inconsistencias.

éEl proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que la aprobacién del plan

Descentralizacién? es centralizada en la Gerencia
Administrativa y ONADICI.

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

Participacién Ciudadana? administrativo interno.

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

Transparencia y Acceso a la Informacién personal son accesibles para auditorias

Publica? internas.

¢El proceso incluye 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 esta alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

indicadores del PEl, asegurando la
correcta gestion del personal.

13. Bibliografia

e Directrices de ONADICI.

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

ONADICI, 2022

e Disposiciones Generales del Presupuesto

14. Anexos

e Formato del Plan de Necesidades de Personal
e Memorandum de necesidad de personal.
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha | Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

#

AN IDAS
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Navi Rodriguez Jefed cursos Recu ; Vs, S
G efe de Recu ecursos Septiembre 2024 L g
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
digitalmente
Gerente de . . DANIELA
; . Sl t ~B) BenpaR
Daniela Bendafia Administracién y Aottty Septiembre 2024 @ BENDANA
Presupuesto - Fecha:
Presupuesto 20241013
12:44:45
-0&'00"
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eugenio Sosa Director Ejecutivo | Direccidn Ejecutiva | Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

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.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los puestos de trabajo dentro de la institucion, abarcando tanto la creacidn de nuevos
puestos como la actualizacidn de puestos existentes.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Orgénica del INE
2 Reg-001 Reglamento de |a Ley Orgénica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

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

A) Ley Orgéanica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

C) Normativa de Recursos Humanos: Establece las normas para el control del recurso
humano del INE.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccidn de Recursos lefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de disefio y
Humanos actualizacion de perfiles de puestos.
Seccién de Recursos Auxiliar de RRHH Analisis de puestos, disefio de perfiles,
Humanos evaluacion de competencias y comunicacion
de los perfiles.
Gerencia Gerente Administrativo Aprobar los perfiles de puestos disefiados o
Administrativa actualizados.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Datos del andlisis del puesto Archivo de RRHH 5 afios
02 Perfil de puesto elaborado Archivo de RRHH [ Permanente
| e e e e e e L e e T s e e e ———
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7. Productos o Resultados del Proceso

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

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Perfil de Puesto: Documento que describe las funciones, responsabilidades, competencias

y requisitos de un puesto de trabajo.
e Validacién de Competencias: Proceso para asegurar que los empleados asignados a los
puestos cumplan con las competencias requeridas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
RRHH Recursos Humanos
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. ldentificacion de la necesidad de crear o actualizar un perfil de puesto: Las dreas o
departamentos identifican la 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 analisis detallado del puesto, evaluando las funciones
actuales, las responsabilidades y las competencias requeridas para desempefiar el puesto
con exito.

3. Elaboracién del perfil de puesto: Con base en el andlisis, se elabora un perfil de puesto que
incluya una descripcion clara de las responsabilidades, competencias, conocimientos y
habilidades necesarias para ocupar el puesto. Se revisa por el jefe de RRHH y se remite a la
Gerencia de Administracién y Presupuesto.

4. Revisién y aprobacién 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. Validacién de competencias: Se validan las competencias de los empleados que ocuparan
los puestos, asegurando que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil.

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

7. Capacitacidon y asignacion del puesto: Se capacita al personal asignado al puesto,
garantizando que comprendan las funciones y responsabilidades establecidas en el perfil.

T e NI
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8. Revisidn y actualizacion 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 del INE.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Identificar Solicitud del area Identificacion Diario Jefes 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 Andlisis del Redaccion del | Diario Jefe de RRHH Perfil Gerencia
perfil de puesto | puesto perfil de elaborado Administrativa

puesto

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

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

[ Comunicar el Perfil aprobado Comunicacion | Diario Jefe de RRHH Perfil Empleados
perfil y publicacidn comunicado

del perfil

7 Capacitar y Perfil aprobado Capacitacion Diario Jefe de RRHH Personal RRHH
asignar el del personal capacitado
puesto

8 Revisar y Perfil vigente Revision y Anual Jefe de RRHH Perfil RRHH
actualizar el actualizacion actualizado
perfil del perfil
periddicamente

FIn
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12. Elementos Transversales del Proceso

® INE
INSTITUTO
‘ NACIONAL DE

Matriz de Verificacién R
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

ESTADISTICA
Descripcion del Proceso:

| Disefio y Actualizacidn de Perfiles de Puestos de Trabajo

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢El proceso incluye medidas concretas X La revision y validacién de

orientadas al Control Interno y competencias estd documentada para

anticorrupcion? asegurar la transparencia.

¢ El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso de

Descentralizacion? aprobacidn y validacion de perfiles es
centralizado.

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

Participacion Ciudadana? relacionado con la gestion de recursos
humanos.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El perfil de puesto es accesible a las

Transparencia y Acceso a la Informacion areas correspondientes y auditable.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los perfiles de puestos se

Archivo Documental? archivan 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
Institucional?

objetivos estratégicos del PEl,
asegurando que los perfiles de puestos
reflejen las competencias necesarias.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
14. Anexos

e Este proceso no contiene anexos
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor

Fecha | Version

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

#

ANNIIDAS
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Version 1.0 Fecha: 16/9/2024 Pégina 277 de 297

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo | Fecha
N
"o\,
Daniel Borjas Consultor Consultoria Septiembre 2024 =
1l
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Navi Rodriguez lefe d R y ¢
avi Rodrigue efe de Recursos ecursos Septiembre 2024 .
Humanos Humanos [y A
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmado
Gerente de digitalmente
; ~ .. ; Admini id o par DANIELA
Daniela Bendafia Administracion y rlfistrac ey Septiembre 2024 I BENDARA
Presupuesto Fecha:
Presupuesto 2024,10.13
12:47:33
-D&'00'
Aprobacién del Documento
Area de Trabajo Fecha Firma

Aprobado por:

Cargo

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Desarrollar, actualizar y mantener vigente el Manual de Puestos de Trabajo del INE, asegurando que
refleje correctamente las funciones, competencias y responsabilidades de cada puesto.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los puestos de trabajo de la institucion y cubre tanto la creacién de nuevos puestos

como la actualizacion de los puestos existentes.

3. Marco Legal del Proceso

No. Caodigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgénica del INE
3 Nor-001 Normativa de la Seccién de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Este procedimiento esta alineado con las normativas internas del INE y el reglamento de la Ley del
INE, garantizando que el Manual de Puestos de Trabajo sea una herramienta actualizada para la
gestidn de recursos humanos.

A) Ley Orgdnica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

B) Reglamento de la Ley Orgénica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

C) Normativa de Recursos Humanos: Establece las normas para el control del recurso
humano del INE.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Seccidn de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de elaboracién y
Humanos actualizacién del Manual de Puestos de

Trabajo.

Seccion de Recursos

Auxiliar de RRHH

Recoleccion de informacidn de los puestos

Humanos dentro del INA, analisis y elaboracién de
perfiles de puestos
Gerencia Gerente Administrativa Aprobar el Manual de Puestos de la
Administrativa Institucion.
Direccion Director Autorizacién final del Manual de Puestos de

la Institucion.
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6. Insumos del Proceso
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informacidn de perfiles de puestos Archivo de RRHH Permanente
02 Manual de Puestos elaborado Archivo de RRHH Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos 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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e 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
INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Planificacion del proceso de elaboracién o actualizacién: La Seccion de Recursos Humanos
realiza la planificacién del proceso, estableciendo un cronograma para la recoleccién de
informacién y elaboracién o actualizacion del manual.

2. Recoleccién de informacion de puestos: Se recopila la informacién actualizada de los
perfiles de puestos, que incluye funciones, responsabilidades, competencias y otros datos
relevantes.

3. Andlisis y elaboracién 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. Disefio del Manual de Puestos: Se procede a disefiar el manual, incorporando todos los
perfiles elaborados o actualizados en un formato estructurado y coherente.

5. Revisién y validacién interna: La Seccién de Recursos Humanos revisa el manual completo
y valida la informacién con las dreas responsables de los puestos descritos.

6. Aprobacién por la Gerencia de Administracién y Presupuesto, Autorizacién por la
Direccion: El manual es remitido a la Gerencia de Administracién y Presupuesto para su
revisién y aprobacion final. Luego se remite a Direccidn para su autorizacion.

“
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7. Publicacién y comunicacion del manual: Una vez aprobado, el manual se publica
internamente y se comunica a todas las areas de la institucién.

8. Actualizacién periddica del manual: Se establece un cronograma de revisiones periédicas
para asegurar que el manual se mantenga actualizado y refleje los cambios
organizacionales.

9. Monitoreo de la implementacion: Se monitorea la implementacion de los perfiles de
puestos en la institucién para asegurar que se cumplan las funciones y responsabilidades
descritas en el manual.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Planificar la Cronogramay Planificacion del | Diario Jefe de RRHH Planificacion RRHH
elaboracion o planificacién proceso completada
actualizacion
del manual
2 Recolectar Informacién de Recoleccion de Diario Auxiliar de Informacion RRHH
informacion de perfiles informacion RRHH recolectada
los puestos
3 Analizary Informacion de Analisis y Diario Jefe de RRHH Perfiles RRHH
elaborar perfiles elaboracidn de elaborados
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 Revisién y Diario Jefe de RRHH Manual RRHH
el manual elaborado validacion revisado
interna
6 Aprobar el Manual revisado Aprobacion del Diario 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 Actualizacidn Anual Jefe de RRHH | Manual RRHH
actualizar el periddica del actualizado
manual manual
periddicamente
9 Monitorear la Manual Monitoreo de la | Diario Jefe de RRHH Monitoreo RRHH
implementacion | publicado implementacion realizado
FIN
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12. Elementos Transversales del Proceso

® Matriz de Verificacion R
I N E Inclusién de Elementos Transversales % H
INSTITUTO Estratégicos X »

‘ gfﬂ%ﬁ#f: Manual de Procesos Estadistlcas
Descripcion del Proceso: ‘ Elaboracion y Actualizacion del Manual de Puestos de Trabajo
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas X La elaboracion y actualizacion del
orientadas al Control Interno y manual estan documentadas para
anticorrupcién? garantizar la transparencia.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que el proceso 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? relacionado con la gestion de recursos
humanos.
¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El manual es accesible para todas las
Transparencia y Acceso a la Informacion areas de la institucion 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 indicadores del PEI, garantizando la
Institucional? correcta gestion de los puestos de
trabajo.

13. Bibliografia

Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
Manual de Puestos

Perfiles de puestos

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

14. Anexos

e Formato del Manual de Puestos del INE

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso
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Feihia. | Macsin 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

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Septiembre 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Navi Rodriguez Jefe de Recursos Recursos Septiembre 2024 % o>
Humanos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Firmade
digitalmente
Gereite e Administracion B Ben e
Daniela Bendafia Administracion y Brestouesto v Septiembre 2024 7l Esr:rg?m
Presupuesto P 20241013
12:50:04
-0s'00’
Aprobacion del Documento
Area de Trabajo Fecha Firma

Aprobado por:

Cargo

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Septiembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Evaluar el desempefio de los empleados de manera sistematica y objetiva, proporcionando
retroalimentacion y planes de mejora para el desarrollo profesional.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todos los empleados de la institucion y se realiza de manera anual, con seguimiento
continuo durante el afio.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
LO-INE Ley Orgénica del INE
Reg-001 Reglamento de la Ley Orgénica del INE
2 Nor-001 Normativa de la Seccion de RRHH

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Este procedimiento sigue las normativas internas del INE y las normas de Control Interno,
garantizando que la evaluacion del desempefio se realice de manera objetiva, justa y alineada con
los objetivos institucionales.

D) Ley Organica del INE: Establece todo relativo al funcionamiento institucional del INE.

E) Reglamento de la Ley Organica del INE: Establece la normativa de la Ley Orgénica del INE.

F) Normativa de Recursos Humanos: Establece las normas para el control del recurso
humano del INE.

G) MARCI: 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 Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Supervisar el proceso de evaluacion del
Humanos desempefio y la implementacion de planes de
mejora.
Gerencia General Gerente General Aprobar los resultados de las evaluaciones de
desempefio vy los planes de accién.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Indicadores de desempefio Archivo de RRHH Permanente
e e e e e T R T e e e e B e L P Y i |
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02 Resultados de evaluaciones Archivo de RRHH Permanente
anteriores

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo 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. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Evaluacién del Desempefio: Proceso mediante el cual se mide el rendimiento y las
competencias de los empleados en funcién de los objetivos organizacionales.

e Indicadores de Desempefio: Métricas utilizadas para evaluar el rendimiento de los
empleados 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

INE Instituto Nacional de Estadistica

MARCI Marco Rector de Control Interno Institucional

9. Descripcion del Proceso

1. Planificacion del proceso de evaluacién: RRHH organiza y planifica el proceso de
evaluacién, estableciendo un cronograma para todas las etapas del proceso.

2. Definicion de indicadores de desempefio: Se definen los indicadores de desempefio que se
utilizardn para evaluar el rendimiento de los empleados, asegurando que estos sean
medibles y alineados con los objetivos de la institucién. Aprobacién de los indicadores y
formato de evaluacién del desempefio por parte del Jefe de Recursos Humanos.

3. Revision del desempefio anterior: Se realiza una revision del desempefio anterior de cada
empleado, utilizando los resultados de evaluaciones pasadas para identificar tendencias y

areas de mejora.
#
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Realizacion de las evaluaciones: Los evaluadores (supervisores directos y RRHH) aplican las
evaluaciones de desempefio, utilizando los indicadores previamente definidos.
Retroalimentacion individual: Se lleva a cabo una sesion de retroalimentacion individual
con cada empleado, en la que se discuten los resultados de la evaluacidn y se identifican
oportunidades de mejora y desarrollo.

Desarrollo de planes de capacitacion: En funcidn de los resultados de las evaluaciones, se
disefian planes de capacitacion y mejora para los empleados, con el fin de fortalecer sus
habilidades y competencias. A su vez se elabora un informe de evaluacién del desempefio
de toda la institucion.

Revision de los resultados con la Direccién: Los resultados de las evaluaciones y los planes
de capacitacién se revisan con la Direccidn, quien da su aprobacion y establece acciones
correctivas si es necesario.

Registro y seguimiento: Los resultados de las evaluaciones y los planes de accion se
registran en el sistema de control de RRHH para su seguimiento continuo.

Monitoreo del progreso y evaluaciéon continua: Se realiza un monitoreo continuo del
progreso de los empleados en funcién de los planes de capacitacion implementados, y se
realizan evaluaciones periédicas para medir la mejora en el desempefio.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Planificar el Cronograma Organizacién y Diario Jefe de Proceso RRHH
proceso de planificacion RRHH planificado
evaluacion
2 Definir los Indicadores de | Definicion de Diario lefe de Indicadores RRHH
indicadores de rendimiento indicadores RRHH definidos
desempefio
3 Revisar el Resultados Revision de Diario lefe de Desempefio RRHH
desempefio anteriores desempefio RRHH revisado
anterior previo
4 Realizar las Indicadores de | Aplicacion de Diario lefe de Evaluaciones RRHH
evaluaciones desempefio evaluaciones RRHH realizadas
5 Dar Resultados de Retroalimentacion | Diario Supervisores | Sesiones de Empleados
retrozlimentacion | evaluacion a empleados directos retroalimentacion
individual
6 Desarrallar Resultados de Creacion de Diario lefe de Planes de RRHH
planes de evaluacion planes de mejora RRHH capacitacion
capacitacion
7 Revisar los Resultados de Revision y Diario Gerente Resultados RRHH
resultados con la evaluacion aprobacion General aprobados
Gerencia
8 Registrar los Resultados de Registro y Diario lefe de Evaluaciones RRHH
resultados y evaluacion seguimiento RRHH registradas
planes
] Monitorear el Planes de Monitoreo Diario Jefe de Progreso RRHH
progreso capacitacion continuo del RRHH monitoreado !
progreso |
FIN |

Pagina 290 de 29



6Z 2P T62 euided

| uod sopeynsa;
| so|spuosinay |
'Y

. |Enpiapu
_ :ﬂum«:n.:__anbux

S T——

|
| ssuopenjeas
sel.ap ugEzijeSy |

+

e
ojewlop
A ouadwasap
ap saJopenpul *
ap ugEq

e

enuguod
uopenjeas

£ osaBeud
|12p caicLuoKy

ojualunBas “
£ onsiBay |

>

—————
upEeneAs
€] 9p auoHu

>
a :ﬁuﬂ_uc&mu ap
sauejd ap ajjouesag

touaue
oyadwasap
|ap uoisiay

U E—

oyeLLIO)

al A ouadwasap
ap saiopediput
ap uopeqoudy

ouadwasap
|2p uoiDEN|EAD |
1 ap osasoud
| [Bp ugpEs U]
A

05320.d |ap ofn|4 ap eweadeiq 0T

L6T 3p T6Z euided

¥202/6/9T :eydad

0°T UQISIBA

NI

ouadwasaq |2p ugiden|ea

TZ-HHYY-Sd-04d

SDI1S1PDIST

¥ ¥
)
¥ o

HHYY 3p UQII3S

SEe2115]peIS] 3P [BUOIDBN 0INIISU|

VOLLSIOVLS3
30 WNOIDVN ‘
OLNLILSNI

3




L6 2p 2z euided

BIJU]SISUOD 53I0pEN|BND
salopenjena salopen|eaa uopenjena Jeingdase aljua uollen|end
ap eEnUijuOl eled opeziiepue}sa 3p souad eied salopenjeas ap S01I2ILI 5O] sauollen|ena
ugipelpede) oleg 7 7 € z uopewo) ap eweiSold | ap sajenuey 50| e Jeysede) oy ¥ £ U3 BI2USIaY0D 3p B4 | SE| 3p UpPezeay | ¢
solep
ap pepudau sepesed uolzen|eaa
1BIIIBA 53UOIDEN|END ] JERIDJIU| 3P S9jUE eja|dwodul JouRjue
eled seusaul S02110}S1Y So}ep ap ap S0J140)5|Y Sojep e 0 epezijenioesap ouadwasap
sellojpny ofeg 4 z £ z edjewojne ugesdaju| | sojep ap aseg | OS3IIIE |2 JEIYLIBA oy 3 v uojIBLIO4U| |9p uoIsIARY | €
uoPIRIg
e| Jjod sopesiAal
salopedipul salopealpul ajuswjenuewWw A sajqipaw ouadwasap
so| ap eaipolad 3p sepezijewolne soplulap saJopellpul sa|qipaw A sosepd 3p sajopedipul
uonepijen oleg T (s 4 [4 sejjuueld ap ugidear) Salopedpu| 1223|ge)s3 oy 4 ¥ Salopedipul ap e}jey apuopiuyag | ¢
sealpoliad i
ugizeayiue|d |eUOIN}ISUI Sey2a} uod solepd eweiSouo uploen|eaa
ap sauoIsinal uolaeayiue|d ap olepuajea sewesSouosd |2p uoneayiueld 3p osanold
1323|qe153 oleg rd z Fd z OpeZ[1RWOINE BLIAISIS ap osn auyaq opesapoly I3 £ B| U3 SOSEJ}aY |2p uoieaiyue|d 1
| d
il
1{e1) [dfet) | 1(tT) | dloT) sodsau so| isn) et s g @1 w
sofsary so| e |euty o3sary Jednw esed 1223|qe)sa odsary osazoud ‘oN
eysandsay (ST) | apeuoz (pT) | jenpisay SRR 10d sajuatpuad ISR a1 | e SRV spey awuasayu 1op uonduasag (g) Ppeders(z) | (1)
53]0.3U0; $3jojuo Sp euo; R
o 53|0J3U02 50| sa013u03 (6) |onuo) (8) ajoa3uo) (£) peuoz (9) it
ap pepiAndayg
“leuoisajoud
oj|oJ1esap |2 esed elofaw ap sauejd A ugidejuawijeol}al opueuoidiodold ‘eanalgo A eajewalsis elauew ap sopeajdwa so| ap ouadwasap |3 Jenjeas ‘OAIL3rd0
10S3204daNs 130 JYSNON
ouadwasag |3puolaenieas +053004d

| I I [ [ | _

S09S3IY SO1V YLSINdSIH A SISITYNY ‘NOIDVNIVAI V1 ViYd ZILVIN

o03saly |[9p uonsao ‘1T

L6 9p z6T euided ¥202/6/9T ‘eyday

0T UOISIOA

ETYI] ouadwasaq |ap ugiden|eaj

TZ-HHYY-Sd-0Ydd

SDO1}S1PD]}s] HHYY 9p U0I1933g

Sed|}s|peis3 ap |euoioeN 03NSy




L6T °p £6¢ euided

fz0z aiquwandas jeyaad

___——t0zaiquiandas teyasy

e TBuLl4 { lewuty N Tewll4
esog ojuagng :iod opeqoidy zandupoy IAeN :l1od opesinay ——seflog |21ueq :od opeloge|y
eapouad
seaipolad uolen|eas enuiuod
sejloypne ENUIIUOD UQIden|eAa osaiSoud A ojusiunngas ejofaw ap uoenjeaa
A ojuaiwingas A oasojuoWw ap ewsalsis ap [enuewt ap ouepuajes saue|d so| ap onunuod A osaufoud
ap ouepuale) ofeg z z £ z |2p uopeznewoINy upisialadng un ieas) o)y 0aJo)uowWw ap eyey |9p caJoNuoW | 6
s3|qisadie
ojualwngas ojuanungas sopejnsal A soundas ousidal sopeynsal
ap ewalsis |ap A oun3s18al ap BWBISIS ap |enueu ap sewalsis ap oujsidal |2 ua so|jey o ojuawingas
uoioez|jewolny oleg z z z 4 |2p uoizezi|endiq onsiday Jejuawajdu) oNy uD|IeLLLIOJUl 3P BpIpJad Aonsiday | 8
sopejjnsal
sauolsinal eled uoR34Ig S0| AP UOISIASL sopejjnsal uoIRAg
seajewoine e| esed sedanjeuloine |enuew g| eJed s03oL353 so| ap uopeqoade B| UOD sopejnsal
seyaly oleg 7 z 4 Fd Se}a|e ap ugiDeal) uolsiray soze|d 1a09|qe1s] opelapoly e| Ua s0se11ay SO|ap uoisinay | [
sauoien|ena
upjaewLIo) uoew.loy ap sauolenjeaa se| ap sopeynsal
ap saue|d so| saue|d A sauoipenjeaa sopejnsad S€| 3p ugiauny so| A ugpeyoeded uoie)peded
ap eajjewaisis aJ3U3 g|naujA 50| ap ua uopejnedes ap saue|d so| anqus ap saueyd
uoIsIAaY oleg 4 4 £ z |12p uoezyendiq |enuew sisijeuy | ap saueyd Jesinay ony uojaeaul|e ap eyje4 apojouesag | 9
ENIJI343
BAI}D34 UD enuiuod sopeuasipaid | ugpejuawijeosal uoejuaWIe0I}a)
[DEjUaWI|B0II3) ugeUaWIe0I}l SOJEWLIOY e| ejed | 9p UDIJEDIUNLIOD |EnplpUl U
ua ugipeldede) ofeg rd Z 4 7 ap ewalsis |ap esofay ap osn seind 1239|qe3s3 opelapoly ajuainijag olJeJUAWIEDIIRY | S

L6Z P €62 eulded

¥20Z/6/9T eyd34

0'T ugIsIap

aNI ouadwasa( [ap uoen|eay TZ-HHYY-Sd-0Yd
SDI1}SIPD}s] HHYY 3p UQII3S
) ]
R sedi1sipe)sy ap |eUOIdRN 01IN1IsU|




Instituto Nacional de Estadisticas

Seccién de RRHH

¢
¥ ¥

Estadisticas

PRO-PS-RRHH-21

Evaluacion del Desempefio INE

Version 1.0

Fecha: 16/9/2024

Pagina 294 de 297

12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacidn

’ | N E Inclusion de Elementos Transversales w H
INSTITUTO Estratégicos v
‘ ootk Manual de Procesos EStadiSthClS

Descripcién del Proceso:

| Evaluacion del Desem

pefio

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢El proceso incluye medidas concretas X La evaluacion del desempefio estd

orientadas al Control Interno y documentada y controlada para

anticorrupcion? garantizar la transparencia.

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

Descentralizacion? 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.

¢El proceso incluye medidas orientadas ala | X Las evaluaciones de desempefio son

Transparencia y Acceso a la Informacién accesibles para auditorias internas.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos relacionados con

Archivo Documental? las evaluaciones y planes de
capacitacion 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.
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e Reglamento de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
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e Reglamento de Personal del INE.

e Normativa interna de Recursos Humanaos.
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14. Anexos

1. INFORMACION GENERAL
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e Formulario de Evaluacion de Competencias

MCI-TSC 15386

P

17 InE

Excaiamte:  sguivalones 3 90- 108
My vemre sipavalerne o P08
Besno sguraieres 3 41-70
Main sguivalerns 2 150

I mpmabls. equevaente 3 025

Ioubags de i coumne cabficscon morn ol valr Gue corresponds sagus & Vipaee sacal
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Calificacion
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e Consolidacion de la Evaluacion de Desempefio
H ‘ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS INE
T o CONSOLIDACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENG
|
|l. ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
iLa escala de la evakacson dol desermpedo os & sipuences:
Excelonce  equivalents 3 90-100
Muy buenc: equevalence 2 71-89
Bueno: equivalents 3 51-70
Mala: equivalente 2 16-50
Inacaprable: squivalents a 0-I5
[II. RESULTADO DE LA EYALUACION DEL DESEMPENO
(6) TOTAL
nmn(.:']mos = =
(4) RESULTADO obgene de
mn (3) UNIDAD s DE i
No.  |NOMBRESY| (1) CARGO | ADMINISTRATI| . . . | EVALUACION o
APELLIDOS VA DE toules
REORETVES | & ETENCIA F - ¥
s ohetivos dvidda
para dos)
1 0.00 0.00 0
] 0 [ 0
n [/} a 0
PROMEDIO TOTAL B [ [ ]
DECISION CON BASE EN LOS RESULTADOS
De acuerdo a b calficacion promedio obtenida, b comision evaluadora rec sara politicas y otras dsposicones par
.1 Ia g on del tak h
|Lugar y fecha:
[Comisitn evaluadora:
|
15. Control de Cambios al Proceso
Historial de Cambios al Proceso
ipciod Cambio Autori :
Facha | Viatsidn Autor Descrlpcuim del mbio Au orizadt-: por
Cargo Area cambio Cargo Firma
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