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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos con el objetivo de garantizar una adecuada desvinculacién en los
funcionarios o empleados del Servicio Nacional de Emprendimientos y de Pequefios Negocios
(SENPRENDE), en casos como renuncia, solicitud por mutuo acuerdo, o despido, aplicando
parametros y politicas basadas en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, asi como sus decretos

y leyes vigentes.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento aplica para la gestion de desvinculacion del personal, desde la recepcion y
administracion de documentacion para los casos de renuncia, mutuo acuerdo o despido, hasta la
finalizacion del proceso, a través del descargo de bienes y equipos institucionales, baja del
colaborador en los sistemas de pago y liquidacién conforme a los calculos por derechos y/o

prestaciones laborales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento

1 mecieln Ley de Servicio Civil y su Reglamento
' Nuimero 126

2 peuemu Reglamento de la Ley de Servicio Civil
' Numero 175

3 Decreto No. Disposiciones Generales del Presupuesto
’ 157 del 2022

4 MU-SIART-02- Norma Técnica del Sistema de Administracion de Recursos
’ agosto 2008 Humanos (SIART)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
e Basadas en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e Cumplir con los requisitos de acuerdo con el tipo de cancelaciéon, basados en el en los

decretos y leyes vigentes.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de ;I'}gbajo Responsabilidad
Realizar el céalculo de compensacion
Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos p
y/o derechos laborales
Direccién Ejecutiva Director Ejecutivo Analizar, aprobar o rechazar la
) J desvinculacion del colaborador
Gerencia Depto. Contabilidad y Presupuestos Pago monetario de compensacion.
Administrativa Unidad de Bienes Descargo de bienes asignados.
. - Es responsable de realizar las copias
Gerencia de . , PRLTE S ! el
. Gerencia de Tecnologia y de la de seguridad de archivos
Tecnologia y de la ) e
. Informacion institucionales almacenadas en los
Informacion .
equipos

6. Insumos del Procedimiento

Lugar de

Cdédigo Insumos Guarda

Tiempo de Guarda

N/A Documento de Desvinculacion ARCHIVO RRHH 10 afios

(NOTA-
SENPRENDE- | Solicitud de Visto Bueno para inicio de .
RRHH-XXX- Proceso de Desvinculacion ARCHIVO RRHH 10 afios
202X)

Documentos del Colaborador:
Voucher del ultimo pago.
Copia de DNI

Nombramiento de acuerdo de
accion.

4. Dictamen de Cesantia

N/A ARCHIVO RRHH 10 afos

SIS =

Documentacion otorgada por la
Gerencia Administrativa:

1. Disponibilidad Presupuestaria

2. Finiquito de Bienes

3. Informacion neta de liquidacion
del colaborador

4. Pago de Compensacion de
derechos laborales al
colaborador desvinculado

Gerencia

N/A Administrativa

10 afios
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos | Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SEIEII\IigE?\J-DE- Nota de Solicitud de Aprobacién de
RRHH-XO0O(- Compensacion ARCHIVO RRHH 10 afos
202X) -
Acuerdo de Cancelacion de N
N/A Colaborador ARCHIVO RRHH 10 afios
Pago de Compensacion de ARCHIVO RRHH Y
Numero de pago | derechos laborales al colaborador Gerencia 10 afios
desvinculado Administrativa

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5
8.6
8.7
8.8
8.9
8.10

8.11
8.12

ANSEC: Administracion Nacional de Servicio Civil

Backup: Copia de seguridad de la informacion y documentacion almacenada en el
equipo del colaborador, a fin de resguardar datos importantes de la institucion
Desvinculacion del personal: Proceso de terminacion de la relacion iaboral de un
empleado con la institucion, ya sea por renuncia, mutuo acuerdo o despido.
Desvinculacién por mutuo acuerdo: Se refiere a la terminacion de la relacion laboral
entre el empleador y el empleado, pero en este caso, ambas partes (empleador y
empleado) estan de acuerdo en poner fin al contrato de trabajo.

Disponibilidad Presupuestaria: Margen que indica la cantidad de fondos necesarios
para realizar un pago, en este caso, relacionado con la desvinculacién del personal.
Documento de Finiquito de Bienes: Documento que certifica que todos los bienes y
equipos asignados al colaborador desvinculado han sido devueltos.

Empleado: Persona que trabaja en SENPRENDE a cambio de un salario.

Liquidaciéon y/o Compensacién: Comprende el pago de las prestaciones sociales, los
salarios debidos durante el tiempo de trabajo, Asi como las indemnizaciones a que haya
lugar.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

Renuncia: Comunicacién escrita por medio de la cual el empleado decide dar
voluntariamente dar por terminada la relacion laboral con la institucion.

RRHH: Recursos Humanos

SENPRENDE: Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de “Gestion de Desvinculacion” se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Recursos Humanos:

9.1) Iniciar el proceso de desvinculacion del personal por motivo de renuncia, mutuo
acuerdo o despido, recibiendo y gestionando la documentacién correspondiente segin
cada caso.

9.2) Realizar el calculo monetario para el pago de compensaciones y/o derechos laborales.

9.3) Solicitar a la Gerencia Administrativa lo siguiente:

a. Disponibilidad Presupuestaria para el pago por compensacion laboral
b. Informacién Neta de liquidacion del empleado a desvincular.

9.4) Remitir a la Maxima Autoridad de SENPRENDE mediante “Nota” la informacién del
empleado en proceso de desvinculacidn, anexando los documentos del empleado
proporcionada por Gerencia Administrativa.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
9.5) Revisar solicitud de desvinculacion.
2 Se aprueba la solicitud de Desvinculacién del Personal?
¢ No: Fin. del Proceso (Buscar Alternativas)
¢ SlI: Continuar en Actividad No.6

Recursos Humanos:

9.6) Solicitar documento denominado como "Dictamen de Cesantia" a la Unidad de
Asesoria Legal, el cual es un requisito para la "Administracién Nacional de Servicio
Civil" (ANSEC)

9.7) Ingresar en la plataforma de la ANSEC la informacién del colaborador en proceso de
desvinculacién una vez recibidos los documentos requeridos. (Voucher del ultimo pago,
Copia de DNI, Nombramiento de acuerdo de accion, y Dictamen de Cesantia).

9.8) Una vez aprobada la accién por parte de la Administraciéon Nacional de Servicio Civil
(ANSEC), requerir a la Secretaria General de SENPRENDE la elaboracién de Acuerdo
de Cancelacién del Colaborador.

Empleado en Proceso de Desvinculacion:

9.9) Remitir al jefe superior jerarquico la informacién/documentacion fisica original y digital
de trabajos realizados (Informes, reportes, actas, formularios, etc.) durante su estadia
como colaborador de SENPRENDE.

Nota: No realizar esta actividad se resume en: “Incumplir de manera manifiesta con
las funciones propias del cargo, o con las 6rdenes de sus superiores, afectando
con ello la continuidad, regularidad o eficiencia de los servicios". Este acto
constituye una falta “grave” seguin el Reglamento de la ley de Servicio Civil.
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Recursos Humanos:
9.10) Solicitar a la Gerencia Administrativa y la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
(T1) de SENPRENDE lo siguiente:
a. Descargo formal de bienes, equipo y suministros asignados al colaborador
desvincular.
b. Documento denominado "Finiquito de Bienes”.
¢. Backup de la informacion y documentacién almacenados en el equipo del
colaborador desvinculado.

Gerencia de Tecnologia de la Informacién (TI):

9.11) Realizar el resguardo de la informacion y documentacion del colaborador desvinculado,
almacenadas en el equipo asignado, con el propésito de crear una copia de seguridad
(backup) que preserve la documentacion importante y sensible para la institucion.

9.12) Generar Dictamen técnico para certificar el estado del equipo.

Gerencia Administrativa:

9.13) Realizar los descargos pertinentes al colaborador en proceso de desvinculacion
dejando constancia en el Documento de Finiquito de Bienes que todos los bienes y
equipos asighados al colaborador desvinculado se recibieron en conformidad.

Recursos Humanos:

9.14) Una vez realizado previamente los pasos anteriores se solicita a la Gerencia
Administrativa el pago correspondiente anexando la informacién requerida.

. Finiquito de pago firmado por el colaborador.

. Finiquito de Unidad de Bienes

. Copia del acuerdo, Cesantias

. Célculos de Derechos Laborales y/o Prestaciones Laborales.

. Constancia de las Instituciones Bancarias

[V o RN olNe ]

9.15) Efectuar la baja del colaborador, en los diferentes sistemas pago.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
No.| Etapas del Proceso! Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Desarrollar el proceso de
5 Inicio de. F'roce.s’o de de.svmcglamonicor}sm‘erando los Documento de Desvinculacion Inlclgr el proceso' de desvinculacion para. el personal por N/A RRHH
Desvinculacion lineamientos institucionales y motivo de renuncia, mutuo acuerdo o despido.
marcos legales aplicables
2 Célculo de Ejecutar andlisis de calculo de Realzar e_l caliulg m:; efa;o l: ara ell plago dde 25 mi RRHH Calculo de
Compensacion compensacin compensaciones yfo derechos laborales para el colaborador min Compensacion
a desvincular.
Verificacion d Solicitar di ibilidad Solicitar a la Gerencia Administrativa lo siguiente: Memorandum de
3 E:; Zf\?tﬁ:ia: . mﬁe:trar;:pc;nrla“ a d 1. Disponibilidad Presupuestaria para el pago. 20mi RRHH Solicitud Gerencia
& ) presupuestarta para pago de 2. Informacién Neta de liquidacion del empleado a ) SENPRENDE-RRHH{  Administrativa
Presupuestaria Liquidacién .
|desvincular. XXX-202X
Remitir Nota salicitando visto . n . |Remitir a la Maxima Autoridad de SENPRENDE mediante Nota de Visto Bueno
Avance de I a.Disponibilidad Presupuestaria para el pago.  [u, ,» 1. N )
N bueno de la Direccion Ejecutiva . L |“Nota” 1a informacion del empleado a desvincular anexanda . (NOTA- a0
4 aprobacidn de - I b.Informacién Neta de liquidacion del emplsada a, tos d d . R 30 min RRHH SENPRENDE-RRHH Direcci6n Ejecutiva
Compensacion para prc?c er Fon a desvincular /los documgn os del empleado proporcionada por Gerencia - g
desvinculacion Administrativa. XXX-202X)
Revisar documento de desvinculacion.
biatahdeiot Beno Se aprobé documento de Desvinculacion del AprozaCIér;y/O
5 | Andlisis de soficitud Revisin de solicitud (NOTA- f; "I,, 25 min MAE o RRHH
SENPRENDE-RRHH-XXX-202X) b , ey
» No: Fin. del Praceso (Buscar Alternativas) desvinculacion
» §I: Continuar en Actividad No.6
Obtener el documento
| zzg:;lge;zsliﬁ deifa Solicitar el documento denominado “Dictamen de
6 Dictamen de Lisito neceia'rio - eﬁ un"r Cesantia” a la Unidad de Asesoria Legal ya que es un RRHH Dictamen Legal de Asesoria Legal
Cesantfa req o para cump documento requisito para fa "Administracion Nacional de Cesantia ga
con los procedimientos de la Senvicio Civil" (ANSEC)
Administracidn Nacional de
Servicio Civil (ANSEC).
- Ingresar en la plataforma de Servicio Civil en Linea la
Desarrollo de la . N a.VOUt_:her Seiiimeloage. informacion del colaborador a desvincular una vez recibidos Aceptacion de
- Solicitar la accion de b.Copia de DNI N . . . o
7 Cancelacién del . P ] » los documentos necesarios. (VAucher del Ultimo pago, 35 min RRHH Solicitud por parte de Servicio Civil
cancelacién ante Servicio Civil |c.Nombramiento de acuerdo de accién . . A NP
Colaborador i ., Copia de DNI, Nombramiento de acuerdo de accion, y Servicio Civil
d..Dictamen de Cesantfa. y )
Dictamen de Cesantfa.
. Una vez aprobada fa accion por parte de la Administracion
Eaorecical Realizar ia Elaboracion de Nacional de Servicio Civil, se requiere a Secretaria General : Acuerdq'de .
8 Acuerdo de ) . 60 min RRHH Cancelacion de Secretaria General
. Cancelacion de SENPRENDE Ila elaboracién de acuerdo de
Cancelacion i Colaborador
Cancelacién de Colaborador.
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Garantizar la enfrega completa y

Entregar al jefe superior la documeriacion original y digital
de los irabajos reslizados (informes, reporles, actss,
formularios, elc.) como colabarador de SENFRENDE.

Entrega de R s i - o - . .
9 | Documentacion de oportuna d.e la !nfomatflc‘:n y Informes, reportes, actas, formularios, efc. Nota: No realfzar esla actividad sle resume en Incumplir de Empleado.en Pro.ceso Jefe Supfertor
uso Institucional documentacién fisica y digital de manera manifiesta con las funciones propias del cargo, o de Desvinculacién Jerarquico
uso institucional con [es drdenes de sus superiores, afectando con ello fa
confinuidad, reguianidad o eficiencia de los servicios”. Esta
acip constituye una falta “grave” segln el Reglamento de la
ley de Senviclo Civil,
Solicitar 2 l2 Gerencia Administrativa v la Gerencia de
Tecriologia de Informacién (T1) de SENPRENDE k 1. Gerencia
St d? Realizar el descargo de bienes Slguente: ; s Mernorén.dum & Administrativa
Descargo ds bienes . . a. Descargo formal de bienes, equipo y suministros . Solicitud )
10 respectivos mediante los 1 ) 60 min RRHH 2. Gerencia de
y resguardo de ! asignados al colaborador a desvincular, SENPRENDE-RRHH- )
h . procesos definidos v N Tecnologia de la
informacion b. Documenta denominado "Finiquito de Bienas", XXX-202X " B
; 5 2 ! Informacién (TI):
¢. Backup de la informacidn y dooumentacion almacenados
en el equipo del colaborador desvinculado.
Asegurar la proteccion y
conservacion de la informacién y Realizar el resguarda de |2 informacién v documentacicn del Gerencia de
11 | Copia de Segurided | documentacion importante y Equipo ( Computadora u Ordenador) equipo asignado al colaborador desvinculado para crear una Tecnologia de la
sensible contenida en el equipo copia de seguridad (backup) que proteja los datos Informacion (T1):
asignado al colahorador impgriantes v sensibles s
1dia
. . Documentar las condiciones Generar Dictamen técnico para cerfificar el estado del [Eors Gerencia
12 | Dictamen Técnico | . . Equipo ( Computadora u Ordenador) . Tecnologiade la | Dictamen Técnico e
fisicas y funcionales del equipo equipo o Administrativa
Informagion (TI):
Asegurar que la institucion . . . ; :
0 ollo de I 1. Dictamen Tecnico de Equipo Realizar los descargos pertinentes al colaborador . Daocumento
13 | T EECUpetS OSITeCLTSOSIOEe 2. Bienes, equipo y suministros asignados al |(Descarga formal de bienes, equipo y suministros 25 min e denominado "Finiquito
Descargo de Bienes |fueron entregados al colaborador| “* ! ; ! Administrativa . N
) . colaborador asignados al colaborador ). de Bienes”.
durante su tiempo de trabajo.
FEINKERD d © pago ﬁ"“a.‘” por el .colaborador. Una ver realizado previaments los pasos anieriores se
" 2.Finiquito de Unidad de Bienes 25 k 7 .
Gestién de pago de . . N : solicia & la Gerencla Adminlslrative el pago de Gerencia
14 Finiauito Realizar la gestion de Pago 3.Copia del acuerdo, Cesantias 2 B dibnt nda 12 info én RRHH Administrativa
q 4.Calculos de Derechaos Laborales c palzsam CHFEEROTRCD. (R oSy
5.Constancia de las Instituciones Bancarias | oo-o -
Baja en el sistema Realizar la Anulacion en los ; "
15 | para colaboradores sistemas de pago para el sE:tca"umﬁa; dLa b?ia Gl acoistoiacorn S lesmASrenies RRHH
desvinculados colaboradar desvinculada page.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: "Gestion de Desvinculacion "

Preguntas de Verificacién

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcidon del proceso incluye medidas

concretas (actividades) orientadas al Control Interno|

y anticorrupcion?

X

Al incluirse en el Manual de Procedimientos, forma parte del Control
Interno también con la incorporacion de un marco legal que favorece
a la estandarizacion de las actividades.

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

Hay actividades donde se requiere la participacion adicional de otras
areas aparte de la que ejerce el departamento de recursos humanos;
tal como la cooperacion de la Gerencia Administrativa y la Gerencia
de Tecnologia de Ia Informacién (TI)

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

En este proceso no aplica la participacion de la ciudadania

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

Si, al ser SENPRENDE un ¢rgano comprendido en fas normativas
legales como La ley de Semrvicio Civil y su Reglamento o
Disposiciones Generales de Presupuesto, esto favorece a laf
implementacion de la fransparencia durante la ejecucion de
procedimiento de desvinculacion de personal

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

Si, todo documento resultante del proceso forma parte de un
expediente que es archivado fisica y digitalmente.

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

Las actividades del proceso contribuyen a un mejor cumplimiento de
actividades para el PEI
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE
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14. Anexos

Anexo No. 1 Solicitud de Desvinculacién de Equipo

HONDURAS

MEMORANDUM
SENPRENDE-RRHH-000-2024

Jefe de la Unidad de Teenologia de la informacién
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: nx de xx, 2024

Asunto: Solictitud de desuinculacién de colaboradores

Por este meodio me dirijo a usted para solicitarie de manera atenta, la deswincutacidn
de loz siguientes colaboradares, guienes lutorardn hasta el xx de xx del 2024:

1
2

En espera de su pronta atencidn, me despido.

Atentamente.

PES gy “SSE " suisiea Lobn §

h‘mnmmhﬂnll:m Coucs Suly f@ Torre L Npemu N I2 y N2\ Tegasigaisa MO C
VeEaE ot | Beuann 3 | S7iune2023
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Anexo No. 2 Solicitud de Pago de Prestaciones Laborales

HONDURAS

MEMORANDUM
SENPRENDE-RRHH-000-2024

Para:
Gerente Administrativo

De:
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: xx de xx, 2024

Asunto:  Solicitud de pago de prestaciones labarales

Por este medio me dirijo a usted para soticitar de manera atenta, gestionar el pago
de prestaciones laborales a xooxxxxxxonix, por un valor de L xxxxxxxxx, quien laboréd
bajo ta modalidad de acuerdo como XxxXXXOGHXXXX, con efectividad del xx de xx de

2024.
Para ello, se adjuntan los siguientes documentos:

Finiquito de pago

Cdlculo por Consejo de Servicio Ciuil

Constancias de INJUPEMP, Cooperatiua Elga y Cooperatiuva Chorotega
Finiquitos de Bienes

Solicitud de mutuo acuerdo por cesantia

Acuerdo y aceién de cancelacién

G0 ewe o

En espera de su pronta atencidn, me despido con muestras de respeto.

Atentamente,

L4n

S5C/bnas

1 A

. SSE (<14 {=)
PE s * slinlea ielia @
aoullmvd Juwan Satlo 1 CONtTo Cluico Gubdrnamantal Tore 2, Niueles N¥ 12y K 21, Tegucigaipa MD.C
UPES ROT I Revitadn 20 | 27 plio-2023
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Anexo No. 3 Finiquito de Pago de Prestaciones Laborales

HONDURAS

FINIQUITO DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Enla ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los xx dlasdel mes
de xx del aiio 2024, comparecen por una parte la ingeniero Saba Flores Cuesta,
ensu condicidénde Jefe de Recursos Humanos (Empleador) de SENPRENDE y 300(
en su condicion de ex colaborador (Ex empleado) del Servicio Nacional de
Emprendimiento y de Pequeiios Negocios, quienes de comun acuerdo suscriben
el presente Finiquito al tenor de las siguientes cldusulas:

PRIMERD: Las partes por medio del presente acto HACE CONSTAR que: esténde
acuerdo en el pago de 2000000000000000000¢ CON 0,00 (L. 000,000.00), segiin
cdleulo emitido por la Admlnistracién Nacional de Servicio Civil, pagado
madiante SIAFI a la cuenta bancaria de Banco xxx, por concepto del pago
prestaciones laborales.

SEGUNDO: Que la suma anteriormente sefialada se hace como pago total y
finiquito, por los conceptos mas arriba expuestos. Por lo que, al momento de la
firma del presente documento, dejando constancia de liberar a SENPRENDE de
cualquier reclamo en el presente o en el futuro.

Esta Acta de liquidacion ha sido verificada personal y satisfactoriamente, por
parte de Saba Flores Cuesta (Empleador) y xxx (ex empleado), encontrdndose
conforme y firmando para constancia la presente Acta de Finiquito.

XXXXX 10000
Jefe de Recursos Humanos DN 3000t
Testigo

pEdSSE ivea SSE Z¥. &

Biadeand Juan Pabla 8 Certro Chvico Gudemamantal. Toma 2 Neokes N 52 y N7 21, Togcagalpa
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Anexo No. 4 Sollcitud de descargo de Chaleco, Equipo y Mobiliario

HONDURAS

MEMORANDUM
SENDPRENDE-RRHH-000-2024

Gerente Administrativo
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: xx de oix, 2024

Asunte:  Solicitud de dezcargo de chaleco, equipo y mobiliaric

Por este medio me dirijo a usted para solicitarle de manera atenta, gestionar el
dewcargo de chaleco, equipo y mobiliario para xxxxxxxxxxx, en virtud de gue deja
de laborar el xx de xx del 2024,

En espera de su pronta atencién, me despido.

Atentamente,

. (PES g "SSE - guiea e §

Sowsvard Juan Peslo il Centre Ciuco Subsrraments Torre 2, Noeas N° 12 y N? 2\ Tegucigaipa, M.O.C
UPOGROY | Reuwan 1 | 57julis-3023
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Anexo No. 5 Solicitud de descargo de Chaleco, Equipo y Mobiliario

HONDURAS

NOTA
SENPRENDE-RRHH-000-2024

Para:
Director Ejecutivo

De: L
Jefe de Recursos Humanos

Fecha: Xxdexx del 2024

Asunto: Remisién de solicitud de mutuo acuerdo

Tengo a bien dirigirme a usted para remitirle la solicitud de mutuo acuerdo
presentado por el xxx, quien se desempeila como xx en la xx, bajo la modatidad de
acuerdo, con fecha de efectividad del xx de xx del 2024.

Es importante manifestarle que para que sea efectivo el mutuo consentimiento
tiene que haber voluntad de ambas partes, tanto del patrono como del trabajador;
en ese sentido, solo consta la uvotuntad del trabajador de dar por terminada la
relacién laboral.

Por lo anterior, se solicita su firma en condicién de patrono para proceder a
realizar la cancelacién por mutuo consentimiento, en virtud que el Sr. Centeno
tiene la voluntad de dar por finalizada la relacién laboral vy lograr un consenso
justo y equilibrado, siempre dentro del marco legal y del respeto de cada uno de los
derechos y garantias.

Asimismo, se informa que no tiene liquidaciones pendientes con la institucién.
En espera de su pronta atencién, me despido.

Atentamente,

. T ArThivo
SFQ/Mmds

PE SSE c.civdon gLiiiEa ot 5
i 'Y

Sculevara Juan Padio | Centro Cluico Gubernoments,, Torre 2, Njveles N° 12y NT 271, Teguaigotpa. M.D.C
UPEG.R.1S | Reuisidn 05 | 27-julio-2021
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Version C Sntce A Descripcién del cambio Cambio Autonzad? ROF:
argo rea Cargo Firma
30/4/2024 V1 N/A N/A N/A N/A N/A
Se actualizé el
procedimiento en la seccién
de "Descripcidn de
Actividades", incorporando
Jefe de | Depto. de | una nueva actividad Geroiits |
9/12/2024 V2 Recursos | Recursos | relacionada con el & dministratl'
Humanos | Humanos | resguardo de la informacién
y documentos importantes
para la institucion, en el
caso de un colaborador
desvinculado.
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