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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer lineamientos formales de contratacién de personal bajo la modalidad de contrato por
tiempo definido, atendiendo las necesidades de las areas para para fortalecer la estructura
organizacional de la institucién con colaboradores eficientes que aporten en los diferentes
proyectos de desarrollo del sector emprendedor, MIPYME y al Sector Social de la Economia.

2. Alcance del Procedimiento.

El procedimiento de contratacién inicia con la creacion de expediente del personal evaluado y
seleccionado por el area de Recursos Humanos, a lo largo del proceso la informacién pasa por
fases de registro en las diferentes plataformas digitales de Servicio Civil y la SIARH, hasta
concluir con la firma de aprobacion del Dictamen Legal del Contrato firmado por la jefatura del
Departamento Legal de Servicio Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1. | Decreto No. 189 | Cadigo del Trabajo
(Articulos 19- 21)
2. | Decreto No. 126 | Ley General de Servicio Civil y su Reglamento
3. | Decreto No. 146- | Ley General de la Administracién Publica
86
4, Decreto Lineamientos Generales Para El Proceso De Reforma De La
Ejecutivo PCM- | Administracién Publica Centralizada Y Descentralizada En Materia De
028-2014 Recursos Humanos.
5. MU-SIARH-02 | Manual de Usuario del Sistema Integral de Administracion de Recursos
Humanos (SIARH)
6. UDEm-2.00 Manual de Usuario del Sistema de registro y control de servidores
(SIREP).
7. | Decreto No. 157- | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y
2022 sus Disposiciones Generales Ejercicio Fiscal 2023
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. El oficio de solicitud de aprobacion de contratacion para empleados del Servicio
Nacional de Emprendimientos y Pequefios Negocios (SENPRENDE) debe ser firmado
unicamente por la maxima autoridad para el ingreso del mismo en la plataforma
Servicio Civil en Linea.

4.2. El cuadro de Disponibilidad Presupuestaria de SENPPRENDE debe contener de forma
correcta el codigo de puesto y actividad obra, incluyendo las firmas de la Maxima
Autoridad, Gerente Administrativo y Jefe de Recursos Humanos.

4.3. Siun contrato se excede de los 90 dias, debe ser dictaminado por la Direccién General
de Servicio Civil como aprobacion.

4.4. Si el salario de un colaborador es igual o mayor a L.40,000.00 y una duracién de
contrato que excede a los 90 dias, dentro de la documentacion soporte debe ir incluida
la Declaracion Jurada del TSC.

4.5. La documentacion debe ir ordenada de acuerdo con el listado del cuadro de
disponibilidad presupuestaria.

4.6. El documento y los soportes para cargar en la plataforma de Servicio Civil en Linea no
deben tener una capacidad mayor de 25MB.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Recursos Humanos Analista de Planillas Efectuar la carga de informacién correcta a la
Plataforma de Servicio Civil en Linea,
generando asi, un Dictamen de Contratos
favorables emitido por la DGSC, para todo el
personal no permanente de SENPRENDE.

Recursos Humanos | Jefe de Recursos Humanos | Revisar que la informacién cargada en la
Plataforma de Servicio Civil en Linea cumpla con
los lineamientos requeridos.

Gerencia Gerente Administrativo Verificar que la informacién presupuestaria sea
Administrativa la correcta para cumplir con el compromiso de
contratacién de nuevo personal.

Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar la contratacién de personal de nuevo
ingreso a la Instituciéon, bajo la modalidad de
contrato temporal.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Hoja de Vida del colaborador Expediente, ubicado 5 afios
N/A (Titulos, certificados, diplomas entre en el Centro civico
otros) Gubernamental
(CCG)
Expedientes de contrato escaneados | Expediente, ubicado 5 afios
N/A en el Centro civico
Gubernamental
L (CCG)
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
N/A Expedientes de contrato escaneados | Expediente, ubicado en el 5 afios
Centro civico
Gubernamental (CCG)
N/A Numero de seguimiento de Expediente, ubicado en el 5 afios
expediente generado por SC. Centro civico
Gubernamental (CCG)
N/D Dictamen de contrato Expediente, ubicado en el 5 afios
Centro civico
Gubernamental (CCG)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

1. Contratacion: Es la ejecucion de un acuerdo entre dos 0 mas partes para proporcionar
un servicio. Puede o no estar vinculado a la firma de un contrato escrito.

2. Expediente: Se conforma por documentos que contienen informacion del personal en
diferentes ambitos, que van desde la trayectoria laboral, competencias técnicas y
profesionales y cualquier situacion con el trabajador, derivada de la relacion laboral, que
necesite ser registrada.

3. Dictamen legal: Documento escrito que incluye una opinion legal detallada sobre la
aprobacién de contratacion.

4. DGSC: Direccion General de Servicio Civil

SIARH: Sistema de Administracion de Recursos Humanos

6. SC: Servicio Civil.

.
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Proceso de “Contratacién Externa de Personal no Permanente” se ejecuta a través
de las siguientes actividades:

Analista de Planillas:

9.1) Escanear informacion para crear Expediente de Contrato de cada empleado el cual
debe de contener:

a. Hoja de Vida (Titulos, certificados, diplomas. RTN, Copia de ID)
b. Antecedentes penales
c. Declaracién Jurada (Salario mayor o igual a 40,000mil)

9.2) Anexar todos los expedientes (de uno o varios aspirantes) en un solo documento en
formato PDF para contribuir al orden y control de los expedientes durante el flujo de
actividades posteriores.

9.3) Cargar expediente de contratos junto con el oficio de aprobacion de contratacion para
la institucion proveniente de Direccién Ejecutiva en la plataforma de Servicio Civil.

9.4) Captar nimero de expediente una vez que han sido cargados los documentos en la
plataforma de Servicio Civil, la funcibn de este nimero correlativo es facilitar la
clasificacidén y seguimiento de expedientes.

Jefe de Recursos Humanos:
9.5) Revisar detalladamente la informacién cargada por el analista de planillas en la
plataforma de Servicio Civil en Linea.

Pregunta de verificacion: ; El expediente cargado contiene la informacion valida para seguir
con el proceso?

No: Continuar actividad 6.

Si: Continuar en Actividad 7 y omitir actividad 6.

9.6) Detener proceso y notificar al analista de plantillas para revisiéon y posible ajuste
(Actividad No.2)

9.7) Indicar la aprobacién del expediente en el sistema y enviar el numero de expediente de
contratacion en la plataforma de SC. al Gerente Administrativo que le dara seguimiento
en el enfoque de encaje presupuestario.

Gerente Administrativo:
9.8) Recibir el expediente en la plataforma de SC en linea con el propésito de validacién
presupuestaria para efectuar la contratacion.

Pregunta de verificacion: ;La institucion tiene disponibilidad presupuestaria para la
contratacién?

No: Continuar actividad 9.

Si: Continuar en Actividad 10 y omitir actividad 9.

9.9) Rechazar y enviar al analista de planillas para revision. (Actividad N2)
9.10) Indicar de “aprobado” en el sistema y remitir expediente al director ejecutivo mediante

la plataforma de Servicio Civil en linea.
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Director Ejecutivo:
9.11) Ingresar en el sistema de servicio civil para la autorizacién y validacién de contratacion
de personal para la institucién.

Analista Legal de Servicio Civil:

9.12) El analista Legal de Servicio Civil debe validar que el perfil profesional del colaborador
se adapte a la naturaleza del puesto de trabajo evaluando su perfil profesional segun su
hoja de vida o certificados.

Pregunta de verificacion: ; Los empleados registrados al sistema cumplen con el perfil
profesional para ocupar el puesto de trabajo?

No: Continuar actividad No.13.

Si: Continuar en Actividad No.14 y omitir actividad No.13

9.13) Remitir al analista de planillas de SENPRENDE via correo electrénico la notificacién de
rechazo del empleado registrado con la respectiva justificacion
9.14) Remitir expediente al analista del SIARH.

Analista del SIARH (SC):
9.15) Revisar el presupuesto disponible de la institucién para proceder con la solicitud de
contratacion verificando el Cuadro de Disponibilidad Presupuestaria de SENPRENDE

Pregunta de verificacion: ;La instituciéon tiene disponibilidad presupuestaria para la
contratar segun el analista del SIARH?

No: Continuar actividad No.16.

Si: Continuar en actividad No.17 y omitir actividad No.16

9.16) Remitir via correo electrénico la notificaciéon de falta de presupuesto.
9.17) Remitir expediente al Jefe de Departamento Legal de Servicio civil para Firma de
Dictamen de contrato.

Director General y Secretario Administrativo (Servicio Civil):
9.18) Firmar el dictamen legal de contrato en formato digital como aprobacion.
9.19) Notificar al analista de planillas la aprobacion del dictamen de contratos mediante

plataforma del SC.




SERVICIO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO Y DE
PEQUENOS NEGOCIOS HONDURAS

@Q

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

VINCULACION LABORAL AL PERSONAL POR
PR-RRHH-002 CONTRATO NO PERMANENTE “FASE I’ SENPRENDE
Version 1.0” 3 de Julio 2023 9de 16

Plantilla de Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo(min) Responsable Preoducto Envio a:
Escanear informacion para crear
expediente de cada empleado a contratar
Documentos el cual_debe de contene’r: )
. . Facilitar el envio de necesarios para 13 nle)j- BT E .(T'tUIOS' certificados, Analista de
Escaneo de informacion 4 . diplomas. RTN, Copia de ID) 5 .
ocumentos creacién de Planillas
expediente. 2. Anteced_eptes penales )
3.Declaracion Jurada (Salario mayor o
igual a 40,000mil)
e Anexar todos los expedientes en un solo . Expedientes de
Anexo de expedientes Eontibuina| ordgn y control documento en formato PDF, 120 Analls.ta de contrato
de los expedientes Planillas
escaneados
1. Expedientes de |Cargar expediente de contratos junto con
Carge de .expedientes al Remitir expedientes a SC. contrato el o.ﬁgio .d.el DE en la plataforma de 120 Analis'ta de
plataforma virtual escaneados Servicio Civil Planillas
2. Oficio
Una wvez cargado los documentos Numero de
Captacién del nimero de| Clasificar el expediente de solicitados en |a plataforma de SC, se 1 Analista de seguimiento de
expediente contrato generara un numero expediente el cual Planillas expediente
debe de ser captado. generado por SC.
Revisar detalladamente la informacion
Transferencia de| oomitir expedientes a SC cargada por el analista de planillas e e Jefe de Recursos
informacién a SC . ingresar la misma, en la plataforma de Humanos
Servicio Civil en Linea,

Pregunta de verificacion: ¢ El expediente cargado contiene la informacién valida para seguir con el proceso?
No: Continuar actividad 6.
Si: Continuar en Actividad 7 y omitir actividad 6.

Detener procsso y notificar al analista de

planillas para dicha revigion (Actividad N2) 10 Jefe de Recursos

Humanos

Revision de documentos| No remitir informacién en
anexados. condiciones inadecuadas

Aprabar y enviar el numero de expediente

de contratacion en la plataforma de SC. al 10 peiclSiECIRss

Remisién a la gerencia Remisién a la gerencia

administrativa administrativa Gerente Administrativo. Humanos
Fase de alidacién Vallrc;ZLIa dlstp?inlbllldad Recibir e expediente en la plataforma de Gerente
R b P puestaria para SC en linea con el propésito de validacion 20 A )
presupuestaria acometer la(s) . Administrativo
. presupuestaria.
contratacién(es)

Pregunta de verificacion: ¢ La institucion tiene disponibilidad presupuestaria para la contrataciéon?
No: Continuar actividad 9.
Si: Continuar en Actividad 10 y omitir actividad 9.

No proceder con
contrataciones fuera del
presupuesto

Notificacion de expediente
no procedido

Rechazar y enviar al analista de planillas Gerente
para revisién. (Actividad N2) Administrativo
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10 Remision de informacion a| Remision de informacion a gjpercc::t?\;oy :;'igzteem;d'e&et;;r::fc?; 10 Gerente ;gsﬁ:;;

ireccién Ejecutiva Direccién Ejecutiva Servicio Civil en linea. Administrativo (SENPRENDE)
Autorizacién para efecto de Autorizar y validar la Recnblr .el Sxpeaiants cargaqo <_:on Ia Director Ejecutivo
11 contratacién contrataciéon ionmacion slBaisy & sfxonzacion: o (SENPRENDE)
validacién de contratacién.
Hojade Vida |El analista Legal de Servicio Civil debe
12 Etapa de actividades Verificar requisitos (Titulos, validar que el perfil profesional del Analista Legal de
desarrolladas por SC. profesionales y académicos certificados, colaborador se adapte a la naturaleza del Servicio Civil
diplomas) puesto de trabajo.
Pregunta de verificacion: ¢Los empleados registrados al sistema cumplen con el perfil profesional para ocupar el puesto de trabajo?
No: Continuar actividad 13.
Si: Continuar en Actividad 14 y omitir actividad 13.
Detener el proceso por falta Remitir via correo electrénico Ia i "

13 |Notificacién de rechazo de requisitos notificacion de rechazo del empleado Anahstg _Leg.al' = Anal|s.ta et
L . e ! Servicio Civil Planillas
indispensables registrado con la respectiva justificacion

Etapa de actividades . - . . Analista Legal de Analista del

14 desarrolladas por el SIARH. Remision al SIARH Remitir expediente al analista del SIARH. Servicio Civil SIARH

- . Revisar el presupuesto disponible de la
Revisibn de presupuesto Verificar la brecha Y o .
15 en relacién actividad /fobra | presupuestaria disponible. :;-'St'tuc'én para procader con la solickud Analista del SIARH
e contratacion.
Pregunta de verificacion: ¢ La institucion tiene disponibilidad presupuestaria para la contratar segun el analista del SIARH?
No: Continuar actividad 16.
8f: Continuar en actividad 17 y omitir actividad 16
Evitar que proceda una
Fin del proceso por falta de contratacion no Remitir via correo electrénico Ila " Analista de
e presupuesto presupuestada notificacion de falta de presupuesto. analistEideSISRE Planillas
econémicamente
. . Remitir expediente para Remitir expediente al Jefe de . Jefe de
17 ggmlsuﬁn de expediente a obtener firma para el Departamento Legal de Servicio civil Analista del SIARH Dlzt:nr;z?ode Departamento
dictamen de contrato. para Firma de Dictamen de contrato Legal (SC)
Director General y
Validar el pronunciamiento Secretario Analista de
18 |Recoleccion de firmas basado en un dictamen Firmar el dictamen legal de contrato Administrativo i
L Planillas
legal firmado (Servicio Civil)
Aprobacioén de dictamen de Nofificar Ia aprobacion del Notificar al analista de planillas la
19 contratos ik con?rato ! aprobacion del dictamen de contratos
mediante plataforma del SC
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

i

Fous 2

10, Aprobar y erar of
L o de
conratacn en 1
plalatorma de SC al
Drector Fpecutive

Fase 3

St Lk




SERVICIO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO Y DE
PEQUENOS NEGOCIOS = HONDURAS

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

VINCULACION LABORAL AL PERSONAL POR
PR-RRHH-002 CONTRATO NO PERMANENTE “FASE I SENPRENDE
Version 1.0” 3 de Julio 2023 12 de 16

11. Gestién del Riesgo

En esta seccién debera incluir la Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos del Proceso proporcionada a través de
su respectiva plantilla en formato Excel denominada “Plantilla de Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos”.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Contratacion Externa de Personal no Permanente

|PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
A [ABSERpERT 8 pioeess lindiye medss onaeig Si, a lo largo de la descripcion se detallan actividades
E‘activi dades) orientadas al Control iamo y anticomupcion? X orientadas al registro de informacion referente a contratacion
Y peion en las diferentes plataformas como la de SC y SIARH.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas .S" 'de_ntro el [piocese pamc'p?n o de.? ur‘,ldades
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X institucionales, agregando tambien la participacion de
= = colaboradores externos de Servicio Civil y SIARH.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas Se requiere la participacion de los candidatos como recurso
s . N . X primario, sobre todo en actividades como: el desarrollo de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X . . |, )
— pruebas psicometricas o la ejecucion de la entrevista.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
(acfividades) orientadas a la Transparencia y Acceso 4 la X Si, se publican los contratos y las planillas de las nuevas
Informacién Publica? =5 contrataciones en el portal de transparencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, por defecto, los diversos documentos se archivan en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? alojamientos digitales o fisicos para guardar registros.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X No se han definido indicadores.
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14. Anexos

Nar Reczpion dz Dicummerso

Servkdo Nacona e Emgrendimiento Y equefos Negocos
Gerenda Admiistratv:

Gerena Centra
Nimero de Expediente:

DGSC30030B-0571

Estado:
FIRMADO POR SECRETARIO ADMIISTRATIVO

Tipo de Solkdtud de Contratadin:

Kueva coniratacion

Perioda dela Contratadn:
Mayor a3 mesess
Observadsn:
SEREGISTRA 01 CONTRATACIONES DE PERSONAL DE CONTRATO MAYOR A 90 BIAS.
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Oficio u otro Documento

314 70230730 pdf n
Listado de Contrataciones
759-2023-03-30xm n

Vista de Regstros Cargados en archivo Excel

Click aqut para ocultar/mastrar registros

Click aqqui para ocultar/mastrar Segeitniento de Estadas

saie 18 v regisvos Bustar:
LT Uzsairo Estade s v b Fecim Hera.
RANZ ELABDAADD 20330330 105052
ABUSTILLO FIRMADO POA SUB GERENTE RH 202303 30 154059
MAESTRADA FIRMADO POR GERENTE 202203-20 155936
. DCDRRALES FIRMADO POR MAXIMA AUTORIDAD 7023-03-30 160129
EGAL 20230330 160916
L] LLANDA RV I AL T I | T, W130330 162320
LLANDA REVISI (N FINAL(ZADA LEGAL 203303-30 163046
L ESSALOADO B P AN ITL 3 e 703303 30 180103
L] ESSALGADO RO PO AL 3 A4 20230320 1x1708
i GIARTA RS T M 20230320 JLu )
Mostrando registros a1 1 al 10 de un total de 12 registros Uity - 7 Sgulemte
Servicio Civil 2 L SERICaN T 25 .
Mostrar 19 v registros Buscar:
Gerenda
tli Institucidn Administrativa Nimero de Expediente ~ TipoSolidtud ~ Ver  Editar  Bomar  Dictamen
I Senvido Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerendia Central DGSC-2102203:0088  NORMAL n
Negodias
2 Senvico Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerendia Central DGSC-4022023:0101  NORMAL n
Negocios
3 Sewicio Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerencia Central DGSC-2802203.01%5  NORMAL n
Negocdios
4 Sendco Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerendia Central DGSC-16032023.0321  NORMAL n
Negodos
5 Senvido Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerendia Central DGSC-3003023-0570  NORWAL n
Negodios
& Senido Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerencia Central DGSC-30032023-0571 NORMAL n m
Negodios
1 Senido Nacional De Emprendimiento Y Pequefios Gerencia Central DGSC-25042023-0711  NORMAL n
Negocias
L]
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
seche)jMergon Cargo Area cambio Cargo Firma




