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1. INTRODUCCION

El siguiente Manual de Procedimientos corresponde al Departamento de Recursos Humanos, el
cual es el encargado dentro de La Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil, al manejo de
personal en lo que se refiere a; organizacién, planificacién, reclutamiento, capacitacién y
evaluacion.

La elaboracioén de este manual tiene como finalidad proporcionar una guia Unica que se debe de
seguir dentro del departamento de Recursos Humanos para llevar a cabo un correcto
desemperio del personal que labora en la AHAC en sus diferentes modalidades, para asi poder
alcanzar los mayores aspectos en lo que la calidad refiere, teniendo como base las directrices
que manda Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno de las Instituciones
Publicas, en adelante (ONADICI).

La metodologia utilizada para la elaboracién de este manual es la dictada por la ONADICI misma
que consta de 5 plantillas en Excel para determinar actividades, responsables, tiempo, flujos de
trabajo, evaluacién y analisis de riesgos, todas las antes mencionadas se trabajaron de la
manera mas profesional posible para poder generar un mejor Control interno en la AHAC.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Como una entidad de dedicacién a la aeronautica, destinada a la vigilancia, organizacion y
fomento de la aviacién civil. Al momento de su creacién es integro una dependencia del
Ministerio de la Guerra, Marina y de Aviacion por Decreto N. 58 del 16 de febrero de 1952 se le
traslada a un Ministerio de la Secretaria que fomenta las Obras Publicas, para pasar
posteriormente a ser Direccidn General de Ministerio de Comunicaciones, Obras Publicas y
Transporte y actualmente siendo la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos (INSEP). El
11 de octubre del afio 2014 se suprimio la Direccion General de Aeronautica Civil, al publicarse
en el diario oficial La Gaceta el Decreto Ejecutivo PCM-047-2014 en el cual se crea la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil, como un ente desconcentrado de la Secretaria de Defensa
Nacional (SEDENA), con autonomia técnica, administrativa y financiera.

Mision
Rectorar, planificar, regular y supervisar las actividades aeronauticas a nivel nacional, generando

y promoviendo el desarrollo estratégico de la aviacién civil, garantizando una gestion eficiente y
eficaz de la seguridad operacional en procura del interés publico.

Vision
Ser para el 2025 una institucién lider en la aviacion civil regional, implementando la tecnologia

en forma integral, conformando alianzas estratégicas, generando politicas y desarrollando
procesos efectivos de seguridad operacional.

Objetivos Estratégicos
Los objetivos Estratégicos de la AHAC son dos (2):

1. Mejorar la calidad de los servicios de navegacion aérea en los aerédromos del pais, para
incentivar a nuevos operadores que inicien y mantengan operaciones en el Estado de
Honduras.

2. Incrementar la seguridad operacional en los aeropuertos del pais, asimismo, en los
operadores comerciales y privados, para garantizar la seguridad de los usuarios del

transporte aéreo y lograr mejorar la calificacion del Estado de Honduras ante la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI).

Alcance o Ambito de Competencia

El alcance de este manual de procedimientos es para todo aquel personal que labora bajo

cualquier modalidad que ofrece La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este Manual de Procedimientos tiene una orientacién clara y se traté de elaborar de la mejor
manera apegada a la ley y lineamientos técnicos impartidos por la ONADICI para que mejore
todo aspecto administrativo dentro del Departamento de Recursos Humanos tratando de
encontrar el mejor resultado posible orientado en el control interno de la AHAC, determinando
que cada procedimiento que se lleva a cabo es tan importante para el desempefio laboral del
personal.

Este documento fue elaborado gracias a todo el conocimiento que posee todo el personal
asignado al departamento de Recursos Humanos, mismos que son los responsables de llevar a
cabo cada una de las actividades necesarias para la realizacion de los procedimientos
orientados en beneficiar a cada uno de los servidores publicos que laboran en la AHAC.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

No Aplica. (EL REGLAMENTO INTERNO DE LA AHAC ESTA APROBADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL, EN PROCESO DE PUBLICACION Y
SOCIALIZACION FINAL AL PERSONAL).

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

No Aplica. (EL REGLAMENTO INTERNO DE LA AHAC ESTA APROBADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL, EN PROCESO DE PUBLICACION Y
SOCIALIZACION FINAL AL PERSONAL).
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7. FICHAS DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO # 1

Amerclo Flonduroie
da Aoronoltioo Saal

Agencia Hondurefla de Aeronautica Civil

FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSCi1 41-00
MCHTSC/142-00

08-AHAC

FECHA DE ELABDRACION: 7443023
PROCESD! SOLICITUD DF VACACIONES
SUBRPROCESO: LI
OBIETIVIN Nrindar al personal de s Agrnaia de 1 [« il cuandn ast indigues, wghn s modalidad de trabajs,
El presente procedimlento serd utilizado por los servidores pdblicos que Lrabajun bajo fa modalidud de acusrdo, contrate o jornal, y qus tetigan mds de 1 wAe tonsecutivo de luborar para (n Agentls
ALCANCE: .
Hondureha de Aerondutics Civil,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Departamento da Rocursos Humanos.
| S s e ——— e e ee———— e e
'NDHMATIVAS APLICABLES! (Codigo del Trabajo Loy du Serviele vl
PROVEEDORES;
| INSUMOS;
';E'WM“MI z::;:’:;::::“ . Formalo de Salichitud de Vataciones Bave diyltal do Vacaclones
} e T e — T
{ PRODUCTON CUENTEB EXTERNOSI
CLIENTES INTERNOS!
¥ | {Dekcribir los documentoy, Informes y otros rasultados | ¥ " (Dwtallar lus organisinos, inktituciones que racilirdn loy
qua gonera o) proceso] | {Detullar los procesos o unidedes que redbirdn los productos) productas dol procesc)
L Formalo de Vacaclones 1 Empleado Solicilante 1 T5¢ on caso do auditorla y Direceldn do Sarvieio lvil.
SALIDAS:
2 'Formato du Vacacibnes Autarizedas 2 do soll yJefe Ji 2 T8C an tano de auditorls y Diveccldn di Serviia Civil,
7 Formplo de Vatationes Aulorizedus (E:S:I‘:;” olicitants;y,Dopartdrtinio d Aot sos!Humans E] ‘TBC un tavo du auditerfe y Directidn dw Yurvitle Civil,
PROCESOY RELACIONADOS: N/A
INDICADORES)
RESPONSABLESE PERIODICIDAD: (Everibir los indicudores que permiten medi PRODUCTOS!
b ACTIVIDADES: (Excriblr loa cergos do tos responsables directos de cada | (Evsribir o) tampo que v emplea pars | eficlencla, sficacs, costos y otros de cade {Detulurlos produstos de los procasos)
actividud) cads sotidad) actividad o grupo de scthvidades 4
rewtaclonuday)
De forma verbal el ampleado y su Jefe
se ponen de les  [Servidor Piblico [Cotojo de Expudients de Emplaado y
L fochas un los que se lomaran ls vacationes |efe Inmediato SUREE Rlave de vacuriones digital Apcoisciin Vel de tysVacadoner del ormloadc:por ool
| correspondlanies.
En caso de existir duda de la
disponiblilided de vacationos ol
emploada debe avocarse o llamar por Servidor Pdblico 1014 Cotejo de Expedlant de Empleado y Numuro exscto de dias que pueds gosar ¢l smpleado
teléfono al departamento de Oficlal de RRHH Basa de vacaclones digital solicitanta.
recursos humenos pare conocer la
Jad do dlas de
El ampleado liona el formato de VerHicar que Is Informacidn detaliade por el
vacaclones, Servidor Pdllico 5 MINUTOS emploado ses corrocta con relucion al Formato debldamente lleno v frmade,
El formalo e firmado y sellsdo por &l Verificar que ln Informa/on delallada por el
sefvidar publico y por su Jefe Inmedistoy  |Servidor Publico 20 MINUTOS emploado sea corracta con relacidn al Formato debidamente (leno y firmads por amplaado
pretentado a departamento de Jefe Inmedlato expediente y que &l sello y firma de su jefe  |solieitando juito con la flrma v sl del lele inmediata.
recursoy humanos, #ea el correcto,
+  Soenirega copla del formalo de
| vacacionas aprobado por la maxima Auchivar correciamente w ol ordun debido
| 5 sutorldsd de RAHH al servidor piblico y se Dspartamento de Recursos Humanos Servidor 1014 Iphimcetisairomerl il timigigo Formato debidamente autoricads por lv Maximue sutorlded du

archlva documento orlginal en su
expedlante.

Pdblico

expedlente del empleado.

RAHH.

PLANES DE DIFUSION:
| extwmet AculecHin do ¢ plalah
| —
|-Il|b'nr-:!¢ poer = Revhada f’{ £
{ehristophor Ue. N
Firmm

Intarno: Capacitaclones sobre los manueles de prucesos de cada depantamento de la AHAC,

por umbas

Firma)

|Fechar In/o9r2023

""!E

Fechal lﬂﬂm”i’l i€,

. |Fechar 18/09/202)
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PROCEDIMIENTO #2

NCI-TSC/14)-00
NCI-TSCi 1 42-00
FICHA DE PROCESO8 08-AHAC

Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil cOBIGO DEL FORMULARIO

FECHA DE ELABORACION; 7/4/2028

PROCESO: SOLICITAR CITA EN INJUPEMP
SUBRPHOCESO: N/A B
OBJETIVO: (Fadllitar  los setvidoras pdblicos da lu Agenchs Handuraha de Aurondutics Civil &l goce de sus beneficlos como aportante de INJUPEMP.
e e e 3 L e ME——
ALCANCE: |Este procedimiento setd utilizado por loy servidores piblicos de la Agencla Hondurefla de Aerondutice Clvil gue cotlza en INJUPEMP.
RESPONSABLE DEL PROCESO: |Departamento de Recursos Humanos.
NORMATIVAS APLICABLES( Codigo del Trabajo Ley de Servicis Givil
——— = —— i —— A T——.
INSUMOS:
|PROVEEDORES:
ENTRADAS: |Departamento de RRHH Servidor Publico ENK do folleltud de mn‘ntfnzm Dotumentos
del { ) sle.)
— e e - i e vy - ] — — {
PRODUCTON CLIENTES EXTERNOS)
# i {Deworibly los o h y otras resulled L] etaller los G;I!N?'ES)INT:::JOSLI los 0 ) {Detallar los organismoy, institusionus que recibirén los
que ganars ol proces) ! = = L sroductos del proceso)
Jula Inmediato Servidor {INJUPEMP TCSun
SALIDAS: 1  Link con Formato formato dlgital para sollcitud de cita, 1 ‘Pn'lbll:n i \cuso t auditorls
Departamento de Recursos Humanos tefe 'INJUPEMP TCS on
&) Eormalodlyitalcon)rechalds Cita 2 Inmediato Servidor Pdblico i caso du suditorls

PROCESDS RELACIONADOS) NiA

INDICADORES:

HESPONSABLES! PERIODIOIDAD: {Esarlblr los Indleaduren gue permitan medir PROBUETOS!
U] ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responvables directos de cudu | (Esoribir ¢l tiempo qua ve emples pare| eficlencls, efcacts, costos y olros do cads {Dotallat Jos produston de loy procesos)
ctivided) cat atctivided) scthvidad o pupo de sctividades
realaclonadn)
El servidor piblico solicita por medlo del Corroborar los formatos digilales recibides
1 Link de constancias y voucher la salicitud de Servidor Piblico 5 MINUTOS i o la Informecidn proporcionado  [Formato digital de enlace
cita en INJUPEMP, por el empleado sea correcta.

El oficlal da personal Ingresa los datos &l

slstema de INJUPEMP la solicltud envia par 1DIA (PROCESO INTERNO INJUPEMP

2 el servidor publico { Adslantos de Salarlos,  Seccion de planills {Ofielal de Personal), Proceso medlants plataforma de INJUPEMP, {Formato digital completads
MEDIANTE SISTEMA)

Allvio de deuda y Préstamos personale) y de

eva manera obtiene | fecha de la cits.

El Oliclal da Personal de la secclon da Valider las citas que fueron autoriradas para
3 plunillas envla doc dn Junl la i0 de Citas INSJUPEMP ( Seccldn de Planlllas) 100A llevar el reglstro corracto en el cuadro |Formato de Clta Aulorizada Decumentacidn

respectiva cita al personal de RHHH para Departamento de Recursos Humanos ontrol y saber a qulenes se fes sprobd sy {personal del emplesdo

firma de Jefe do departamento. cita,

Sacretarla de ARHH rucibe al formulario y Recursos H Iia do . Validar que fes citds emitidas contlenan la
4 constancis para firma de befatura do s N v 20 MINUTOS én correcta del emplsad; Formato digital Complatado

entrega)
Recursos Humanos, [comparando con la base do los emplaados,
N Verificar la cantidad de cltas firmadas con el (Formato de Clta Autorizada Documantacién

5 Jefe de RRHH firma y sella la cita, |lufie de Avcursoy Humanos 5 MINUTOS i corical. |aetsanai dol smploado

El Personal de RRHH notifica al servidor |
publice que su clta y documantacion estén
listos y entroga dejando registro de las |anmnmcntc de Recursos Humanos {Oficlal da Parsonal) 10 MINUTOS
constanclas y formularios enviadas a las

N n

En base el cuudro conlrol nollificur fos
smpleadus @ los que se Jes autorixd le clitay |Fermate de Clta Autoricads Documentacién
4 5u ver fue aporobada por Recursos personal dol empleado

Humanos.

o

! sobre los les de p de cada depi de la AHAC,

Internot €

PLANES DE DIFUSION:

Extarno: Actuallzacidn du la plntahpp MWAC con los nuevos manuales autoritados por ambas Instituclones,

4';1‘1;131\-.‘" HE s
SN Yedyf

2

[Revhado porif JRursbado pors -
{Uie, Norma Ordlany Lic. Gararda Rivera 4

| Firma: ad: / [Pirmai p

; 1 ¢
|Pachar 18/09/202 Fochat (8/09/2022 ";:a\ :

1 o= — % -

10
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PROCEDIMIENTO #3

CAODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Agpurneic Mondurane |
dé Nnovenadtica Sl o NCHTSC/142-00
PICHA DB PROCESOS VA AHAC

Agencia Hondurefia de Aeraniutica Civit

FECHA OF ELABORACION: /412023
FROCESO: SOLICITUD DE PERMISO DE SALIDA OFICIAL
SUBRPROCESD: N/A
ORETIVOL | @rindar al personal da la Agencle Hond de d Civil la bilidad de rualizar actiones competentus d las Areas on las gue esté asignado que reguleren er llevedey d eabo fuere do lu sgentls,
ALCANCE: meon-l Téenico y administrative que labore pare ia Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil.
RESPONSAULE DEL PROCESO: |Dep oo Retursos H
|Codigo del Trabejo
NORMATIVAS APLICABLES: Loy dv Servicio Civil |
|PROVEEDORES:
| INSLIMOY:
ENTRADAS: Dl RIPAR K ARKH Formata do Parmlso da Slida Otctal
Inmadipls Memaedndum do asignacidn
(Servidor Pibilico
PRODUCTOS! CLIENTES EXTHRNOY!
*® (o b 1] ¥ il mek [} {Dwtallurfos ,mmq:f.':::.;:f::??:;w 4nlox productos) (] {Detallur los organismoy, Instituclones que recibivin los
fue panera ol procese) | praductos del praderc)
SALIDAS: 1 Formalo de Solicilod de Permibvo Dficil 1 Servidor Pdblico i N/A
$Seguridad Interna
2 Formato de Svlititud de Permiso OFiclal ilano o i 2 15€ #n cano de suditors
P e Recursos
| PROCESDS RELACTONADOS! N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Exeribir los Indicadores gue permitan medir | PRODUCTON
it ACTIVIDADES: {Escrible los targon dis los responsubles dirsctos do cada | (Excribie of tempo que s pl L] sftcutln, costos y otros de cada {Datallur los productos de los procasos)
netividad) cada sctividad) wctivided o grupo do sciividaduy
resladonidus)
lofa da departamento da instrucclones y ;;:::i In;:raur::;g::m‘dzlﬁel:r:lnus
4 unirega memorandum de aslgnacidn a |5ervidor pdblico Iefe 1 MORA [DEPENDE DE LAS S et \ pld d:; o a /A (APROBACION VEREAL)
surviden piiblico para blorgar parmisade  |Inmediato INSTRUCCIONES O TAREA A REALIZAR) [Petonesca el sarvidor peblico para '
cuantificar cuantos permisos s le han
salids oficial,
entvndide.
3 'er::::zﬁlﬁ:i“:::z'm - Validar ol fa Informacién personal del
y ol “Servidor puiblico lefe [wervidor pblico y lirma de Jefe Inmedialo e |Fermato de psrmiso oficlal con la Intormacidn del servidor
2 sellado por su Jefe Inmadlato para sat 5 MINUTOS
inmedlato l4 torrecta con la bsse de datos de los Pubilkn lrmado y sellado por su jelo Inmediio,
prasantado sl departamento do Recursos |
empleados.
humanos.
S$e entrega formato de permiso oficial di serifior Validar antes de la entrege del permiso s Formuto de permiso oflclal llono con 14 Informacidn del
3 firmado por la persona dolagada por al jofe |ttt A Relivos =r¥o! 5 MINUTOS Iue autorizedo por el departamento wividor Pblico firmado v sellado por sy jefa Inmedite y
de Recursos Humanos at servidor publito, Recursos Humarnos, firmudo por delegedo de Recursos Humanos.
El servidor piblico entrega g personal de
| Varificar qun la excuss corresponds af Formate de parmiso oficlal lleno con la Informacién del
4 :z:‘;ld.d :L::T:w D""::.:::?::‘::l ,:Z';Ldzr”:'::"w Retsonal 5 MINUTOS weivider pdbliés que entroga ol formato servidar Piblico firmado v sellade por u afe Inmedito y
| 8 [PROCESD DE PERSONAL DE SEGURIDAD).  firmado por delegado de Recursos Humanos.
salida del empleado.
El servidor piblico deberd presentarse con (Varilicar la hora de entradn del srvidor
| | TIEMPO DE LD (Formato de permiso oficlal lleno con la infarmacldn del
5 Slpenonal e seguridad afmomentode |y g0 POR LA AGENCIA ALSERVIDOR | PoP1ieo £on ef relof blamétrica ubleado an ta || o o)iico frmado y sellado por su Jofa inmedito y
regresar a la instilucidn para notificar su 5 zaselas de seguridad para un control torrects,
h pUBLILO firmado por delogado do Recursos Humanos,
ora de ragreso. dn Nogada,
€l porsonal de seguridad untregaré al Fogistrar on ia bese de detos de los Formaie de permiso oficlal Hono ton lu Infermucién del
& personal de Recursos Humanos ef permiso | Personal de Seguridad 5 MINUTOS [petmises el formato excusa completamente |seividar PUblico firmado y sellado por su jefa Inmedito y
oficlal completado al final del dia. heno. firmado por delegado de Recurios
(] les de 4 de cadu depurt: dels AHAC,
PLANES DE DIFUSION:
g_u ONADICI y AHAC con lss nuevus Jsados por ambes Instituck
— e —— —t s e - 1
Elaborado pors Vorificads port |Aprobado pors I
Chrntopher P Lig. Dilcia & Lic. Gerardo Rivers. 1
Flrmai Firma Flrmai
Fecha |8/ Fecha: 10TRY) o 14 Fecha: l8/09/2023 }
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PROCEDIMIENTO #4

Agencla Hondureiis de Aeronautica Civll CONIN0 oL FONULATIO
NCI-TSCri41.00

e i Tlonduy e

aronmation oo 0 NCI-TSC/t €2:00
O8-AHAC

FICHA DE ELABORACION: T/4j2023
PROCESD: PERMISE) DE AUSENCIA LABORAL
SUBRPAOCESO: N/A
DBJETIVO: Parmitir ul personal de la Agoncla HondureAu de Asrondulies Civil justificar una ausencla, pare que asta no Incurre sn sbandono de su puerto de trubsjo,
ALCANCE! El presente procedimlento serd utilizedo por los vervidores pdbiicos que laboran en lu Agencia Hondurefie do Aerondutics Civil,
RESPONSABLE DEL PROCENO: Departamanto de Rucursos Humsnos.
Codigo del Trabajo
APLICABLES! Loy da Sarviclo Eivi
PROVEEDORES!
| INSUMOS;
ENTRADAS) Papertamento de RRHE] Formato do Sollcitud de parmizo de ausentis faboral
Servidor Pdblico
PRODUCTOS: - i | T =R T  CLENTES ENTERNOB)
CLIENTES INTERNOS:
N | (Deseribir los docurmentos, Informes ¥ abros resultados | 0 (] {DwAallay los organismos, Instituclones que racibirén los
Detallur iox procesos o unidadas gus radbirdn los productos)
sus gonors of process) d 4 - by { ruductos dul procese)
1 Formato do Sellitud de Excusa 1 Servidor Publico ) NIA
SALIDAS:
Seguridad Interna
2 Formato tle Solicitud de Excusa llena Dop de Agtursos 2 T3 #n eave de suditorls
3 ‘Dotumbnlos gue suslenete las ENcusd. 3 b de Recurigs 3 TBE un cave de suditords
[PROCESOS RELACIONADODS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDADI (Escrilsiy lon Indicadores que perimiten medl PRODUCTON
" ACTIVIDADES: (Excribir los curgon de low responsables directos de cada ({scrlblr el tempo que so amples para | sficdenda, elicacs, costor y otras du coda i delos g
netividud) cada aciividad) wethddad o grupo de sctivddades i
rwalaclonadai)
Da forma varbal el servidor poblics L ndor oabi [0 ebear 1orve? s roghviyo it dsodiny vy
1 solicita a su Jafe inmadialo autorizacksn ervidor publico 10 MINUTOS p vervidor |y ia ACION VERBAL),
Jefo Inmedlato pibilico para permis
para ausentarse de sus labores,
le han extendido,
:L::\'ﬂ:’:’:::':‘;r::.";:i e Validar 51 Ia Informecién parianal dal
N o |
2 sellado por 3u Jefe Inmediato para sar Servidor plblico S MINUTOS worvider piblico y firma de jefa inmediaio = [Fermete do permiso otictel con la informacidn del survidor
Jate Inmediato lacorrects con la base de datos do fos Pitilica lirmudo y sellado por su Jufe inmedilo,
presentado al departameanto de Recursos
[emplaados,
humanos, |
Se gnirege formato de permiso flrmado por Validar antes de ls antrega del permiso si
3 la persona dalegada par el Jele de Recursos p de Recursos 5 MINUTOS fue autorizado por ¢l departamento Feriniala de excusa llano con la informaclén del servidar Publlea
firmado v sollade por su Jefe Inmedito,
Humanos al servidor publico. [Recursos Humanos,
edbjien griieps o4 Verllicar que la sxcuss corresponda al Formatn de erciva lsno con s bitarmackdn del vorvidar Pibiico!
soguridad el permiso aprobado, el tusl Servidor piblice d d
completa sl farmato con s hora de sallda  |Personal de Seguridad 5 MINUTOS servidor pdblico que entroge el Formate llimado y sellado por su jefo Inmedlto auterlzado por
(PROCESO DE PERSONAL DE SEGURIDAD). de Rgcursos
del ampleado,
El servidor publico deberd presentarse con
ol porsonal do segurldad sl momenlo de
S Vesilicar ks hora dn enteadn deil servidar
5 ;';'::;"’:"‘J'E"'“"‘r‘::: PN Gl  dor PR TIEMPO DEPENDERA DEL CASO DEL [piblico con &l rolo] blométrico ublcado sn la :::;‘:::::;"‘""J"""“ ‘”"." '"I’."f_ macln del seryidor
s B A ervidar Pblico SERVIDOR PUBLICO (NECESIDAD)  |caseta de seguridad pata un control ¢orreets) ¥ el pat
p nte que el de Hogad, de Recursos
motivo del parmiso al depsrtamento de ogaca.
Recursos Humanoes,
El personal de seguridad entregard al Formato do permise lleno con ls Informacién del servidor
6 personal de Recursos Humanos el farmate  |Personal de Segurided 5 MINUTOS Registrar '?f: l::!: COLHL L lleno Pabilico Himado y sallado por su Jofe Inmedito autorizado por
do pormiso completado @ final dol dis, % Silormeso eno. P 1l
Interno: Capacitaclones sobre los manuales de procesvs do cads departamento de ls AHAC,
PLANES DE e _ — —————
Christophet # I.I:. Gorardo Rivers
Flrma Firmat

Fuchn 18/09/2021
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PROCEDIMIENTO #5

Agencia Hondureiia de Aeroniutica Civil €ODIGO DEL FORMULARIO
SE A 5 - TN I NCI-TSC/141-00
Mgancie Flonouresha = 1
di Aerandaulicn Gluilt NCI-TSC/142.00
FICHA DE PROCESOS G9-AHAC
FECHA DE ELABORACION: /4/2023
PROCESO: SOLICITAR CARNET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC
SUBRPROCESO: N/A
OBJETIVO: (Que tody el personal de le Agencla Hondurefla de é Civils9a d 4o con 5 carnet de d
ALCANCE: Este procedimiento surd utilizado por los servidores publicos que trabajan bajo cuslquier modalidad y en cualgufers de las ofitinas aneas de ls Agentla Hondursfla do Aerondutics Civil
HESPONSABLE DEL PROCESO! Departamento de Rucursos Humanos,
Codigo del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLESI Ly de Serviclo Civil
= = ———————— e Py — e — = = $
N PAOVEEDOHES: INSUMUS:
ENTRADAS: Dupartamants du RRHH Servidor Pdblice  [Formato de Solleitud de Carnet
T PRODUCTOS: o [ ﬂLIlN‘TBi EK‘II"!.iNUII i
# | (Doscriblr los documentos, Informas y otros resultados | B al!N?'ES Jmmml.. N et [] {Datulur low orgenlimos, instiuclones qua reciblrin fos
| {Detallar los procesos v que low p )
| que ganera ol procno) productos del proceso)
1 Formate do Sollcitud do Carnot 1 Servidor Pdbilco 1 N/A
Servidor Pdblico Jofs de
SALIDASI 2 Formato de Soltcitud da Carnet llana, B b i 1 N/A
3 Pormalo de Solicilud Aprabado por Recursos Humanos, 3 Departementy de Licencias. 3 N/A
4 Carnet (IMPRESD} 3 'Servidor Pblico 3 NIA
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES)
RESPONSABLES: PERIDDICIDAD: | (Escitisir los Indlsudorey qus permiten medir PHOBUCTOS
] ACTIVIDADES: {Excribir fos cargos do los responsables directos do cado | {Eseribly o Hetnpo quo so umples pura| eficlends, eficacla, costos y otros de cada (Dstaller los produstos de los procesos)
wotividad) cuda ucthidud) Betividad o grupo do actividaduy & U
reuladlonudss)
]
El sarvidor plbilco se presenta al W'rn',";::t::’ d”ﬂl”ll‘n:d gel o
departamento de iecursos Humanos Servidor Pdblico s
solicits el formato y liena |2 Informacion Departamento de Recursos Humanos CILULLEY (2% una obcllid pot pHimicre Vor o drin o Farmtato da Sollcitud dy Canet,
impresidn dol earnet y rovisar la infarmacidn
requerida,
brinduda por el sorvidor,
1 Verifizar las solicitudes ingresadas a la
'E) Jole
3 ‘:.I::om:u?:u"::;:: Humsnos aprueba la Jofe de Reeursos Humanos 10 [olotiiry:da Rotlirsas Humanos pirs s :’:mmw de Solicitud de Carnet Autorirede por Jofa do Recursoy
' respactiva aprobadidn. —
3 El servidor publico entregard | solicitud Servidor Pliblico 10 MINUYOS :G‘JMID::’M “lk:;:d :::LF;T:::T‘:’:::& Formate de Sollcltud de Carnet Autoriredo por savcldn du
aprobads & la seccién de Likonclas. Seceldn de Licencias ﬂ:rrm dl_rw_wéul 3 L Licericias.,
El servidor piblico se abocard a la
S ol PBKSONEID SECONDE U b e ks )
y lirmard la entroga dal mismo. ) L oliclante.
Saccldn de llconclas envia al departamento |
da Recursos Humanes copla de la salicitud PROCESO INTERNO EN SECCION DE AL roghira di odus las solclludcs Formata de Solicltud de Carnet Autorizade por ssceldn de
5 Sactldn de Licencles. aprobadas, mismas que son ontragadas por
can s firma de entroga de carnet del LICENCIAS, Licencias, con selio o Hrme do antrega,
@l dopartemonty de licenclss
servidor publico.
t [ | sobre loy los da p de tada departamente do la AHAC,
PLANES DE DIFUSION: — T e e —
E Hizacion de fu platal du ONADICI y AHAC con lus nuevos I )
Elaborado port Aprobado por [
Cheistopher Lic. Norma Orellana Lie. Gerardo Rivera |
Firmm Firma Flrmn:

Fechas 18/09/2013° Fechas 18/09/202) Pecha: 18/0972023
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PROCEDIMIENTO #6

Agencia Hondureiia de Aeronautica Civil CODIGO DEL FORMULARIO
Tl NCI-TSC/141-00
AGgunela Hondursrno |
e Aorondautlioa €iutl NC{-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS (8-AHAC
FECHA DE ELABORACION: 7/4j2029
PROCESO: PERMISO DE ESTUDIO
SUBRPROCESO: N/A
OBJETIVO; Otorgar a los empleados de la Agencla Hondureha de Aerondutics Chil un permiso expeclal dentro di la Jornada laboral para que culminen sus estudios,
ALCANCE: Todo 4l personal que labora en la Agenclas Hondureds de Asronéubica Civil que vsta cursanto estudios.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Departamento te Recursos Humanos.
NORMATIVAS APLICABLES; :::Imo del Trabajo Ley do Sarviclo
......................... B LR s ——— — - e e i -
PROVEEDORES:
INSUMOS:
jAfmADaS: D?pavhmenm LELUL Sariison Formato de Solicititud de Parmlyo de Estudlo,
Plblico
5 PRODUCTOS: | CUENTES EXTERNOS)
| {Dusorible los o Informes y otros resulted: ] (Dstalerlox uwﬂm;mrzﬂ ritos productos) ] {Detallur los organlsmos, Instituclunes que recibirén los
que gonera el proveso) pro | productos dol proceso]
SALIDAS: 1 Formata de Sollcitud de Permiso de Estudio, 1 Emplendo Solicitanie 1 "TSC ¢n caso do audltorla y Dirgetidn da Serviclo Civil,
Z Formato de Solicitud de Permiso de Estudio Aprobado, 2 Empltado salllasimlafe (amedisto y Departamenta de 2 ‘TSC en caso de auditorla y Direccion de Serviclo Clvil,
Recusos Humanos (Archhva),
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Exariblr loy Indicadores que parmitan medir PRODUCTON:
] ACTIVIDADES! {Eseriblr los cargon de bos rasponsablus directos de cadb |[Escribir el Uempo que 38 emplea pars | sficlendla, eficatis, costos y otros de cada {Detallrlos productos d."u —
wetividud) cada actividad) actividad o grupw do actividudos P P
renlaclonadi)
Presentar al departamento de
recursos humanos el formato de Verlficando en ¢l expediente sl ya se le
permiso de estudlo firmado y sellado Servidor Pblico Jole 15 MINUTOS extendieron permisos anterlores paru asl  [Formato de Saficitud de Permivo de Extudio debidamante
por el jefe inmedlato junto a los Inmedlato determinar el rendimiento presentado por  firmado por servidor plblica y jele Inmodlado.
documentos emltidos por 6l Contro da ¢l empteado en sus clakes,
Estudlo que respalde dicha sollcltud,
Revisar que la documentacin que presenta o N 16 ) 1ok :
2 sea correcta y completa para aprobacidn de [Departamento de Recursos Humanos, 3DIAS YEII',‘,:.J . ,de ,Ia i " por RRHH, Junto con el
por elemp formato de solicitud,
permiso.
Sl el permiso es aprobado se
3 extiende copla del mismo y se le Departamento de Aecursos Humanos (Archivo) JOMINUTOS Archivar el permlso autorizado en el Formato de solicitud de Parmiso de Estudio firmado por RAHH
ontrega a colaborador, con un méximo de 2 |Sarvidor Plblico expediente para la guarda del mismo, |APROBADO).
_horas de permiso.
[Inmno: Capacltaclones sobre los manuales de pracesos de cada departamento de |s AHAC.
PLANES DE DIFUSION:
limmo: Actuglizecién de la plataforma da ONADICI y AHAC con los nuevos I lzados por ambas !
Elaborado port |Verificado pors O
[Christophier Pineda Lie. Difcia

Firma: Firma:

Facha: 18/09/2023

Fecha: 18/09/2023
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PROCEDIMIENTO #7

Agencla Hondureila de Acrondutica Clvit CORIGO DEL FORMULARIO
e L NCI-TSC/ 14100

A

seilia orea O e |
G Acrenanticna Slhoty NCI.TSC/142-60
FICHA DE PROCESOS 08 AHAC
FECHA DE CLABORALIGN: 7/af2023
PROCESO) TRAMITE DE CESANTIA POR SOUCITUD DEL SERVIDOR PUBLICQ
SUBRPROCESO: N/A
Terminar la relaclon laboral entre el Estado y &l Servidor Pdblico bajo régimen de servicio civil do todos los derechos lsborales bajo ¢l articulv 53 Inclso Ay B 187, 188 del roglamente de la oy de
| OBJETIVO: serviclo civil, 1
Pura los |
empleados bajo 1a modalidad de contrato y Jornal 6u aplica las disposiciones cantenldas en el articulo 120 del cédigo del trabajo.
[El presente procudimiento es psra el personasl purmanents, sonlrale y jornel que laboran en la Agencia Hondurefla de Asrondulica Civil, cuando sb Llerming la relucidn lsboral con la inslilucidn aoydn los
ALCANCE: " iy
RESPONSABLE DEL PROCESD: Departamento de Reeursos Humanos/Direccldn Ejacutiva,
INORMATIVAS APLICABLES! Codigo del Trabajo Loy du
Servicio Civil
RER linsunos. f— ~
» de Salicilud de Cosuntla Hovslucldn do
Dieeeeicn Elecutiva Servidor Covantia Accidn do Porsonal
[Piblico (CESANTIAI Para ol cdlculo de
emilide por la $n General de Servicio Civil ss udjunis la slgulunte documentucidn:
Copls de licentias sin goce de sueldo.
-Copi de acuerdo de nombramiento,
Copla de scuerdo de cancelician,
-Copls de Identidad.
-Cople do vacacionss pendlontes,
Conslancia de trabajo.
ENTRADAS: Lopla de ultimo voucher de pago,
) Recibo & nombre de ls Tesoreria Genoral de la Republica {(segin monto del caltulo que brindeDGSC).
-Fimiquito de bienes naclonales.
Finkyulte de vidticos.
PIN SIAFI,
Copia de bas Wlimos b voucher de pago para constalar ingrovos ¥ egresos.
€ o embargos, dsvolueidn ds carnst, d én de
P I, pe varlas,
o B PRODUCTOS: = | T = " CLIENTES EXTENNOSI
" d ” T, CUIENTES INTERNOS:
] (] y otros [ {Getollur los procuscs o unidudes que redlblrdn los productos) (] {Dataller loa orgunismos, Instituciones que reclbiran los
que ganesa ol procuso) | productos del procuss)
Servidar Piblico Departamento
1 |Formato de Solicltud de Cesantia. 1 deRecuros Humsnos Diraccién 1 ‘T5C &n caso de auditorla y Direccldn de Serviclo Clvil,
Ejocutiva
Departamento de Recursos Humanos !
2 Resolucién de Cosantla 2 Dopartamento de Administrackn 2 Secrutsrla de Finanzaw y TSC en casa de auditorin,
SALIDAS:
Aexidn do Personal Cantelacidn por Cesantia (Proteso en Deparlamenlo de Recursos Humanos
3 “Servicia Civil) 3 ‘Departamento de Administracién 3 159:"!(!!‘! de Finaneas y TSC en caso de auditoria,
d con la del ! " !
4 solicitante {Documentos Varios) 4 'Deparlamento de Adminlistracian (Secclon de Compras) a4 'Secretarlu de Finanzas y TSC on caso de auditorla,
5 F-01 {Comprobante dtt Pago) % Departamento de Recursos Humanos 3 'TSC en tusb de Auditarfa,
PAOCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES!
RESPONSABLES! PERIODICIDAD: (Everibir los Indleadores que permitan madit PRODUCTOS
" ACTIVIDADES! {Excriblr los curgos de los responsubles directos de cads | (Ezcribiir ol tlempa que se emilea para | efidenda, ehicuds, costos y otros de cadse {Detsllur los produstos di ll )
actividad) cads actividud) sctividad o grupo de sctividades HAALRALAIEI A L
realsclonudes)
Ul dosumunte de soliciud de cosantis debe
% d# I lteno de manera corracta y se debe de
Bl servidor piblico presenta su solichud de
1 cosantls al departamento de recursos  |Sarvidar Piblico 20 MINUTOS Salglar con la Infarmacldn e} pyppifedcs QU de solicltud de cotantia
himanos. eits an sy expedients, con lay firmes de
reckbido on Recursos Humanos purs un
major control.
El jofo do recursos humanos trasiada La documentacidn presontada por la
2 documento y andlisis de cesantfa @ la Jels d recursos humanos 1 SEMANA lelaturs dcl'lmlltd.boldn contener lox [Bocumanto de solicitud de casantia entrogado a ln
méxima sutoridad para su autorlzacldn. prarametiog que s¢ solicitan en la Direceldn  |misima autorldad.
Efocutiva,
'Se notltica al peticlonario que la Ervlar un oficlo al servidor Pablic
3 wccldn de cosantla ha sid J d T afpiiclo el servicor = oy
r:,:h.:l:-‘.w = b o - di0IA notificando que su peticidn fus sprobada. e n emitida al poticienario
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Jafi de recursos humanos envla le solichud Cortobiarar con el numero da oficlo reclbide
de cesantia con la documentacion firmada di parte do le Dirgckidn Ejecutiva que sea el
4 por I3 MAE al Consejo de Servicls Civil para {lele'de recursos humanos 1DiA corraclo de el servidor pdblico que solicilo |a (Ofiglo con documentacidn soporte
autorizacion de rantelacion de acverdo de cosantia junto con la ducumantaclon
cesantia, Aecesaria.
Con I3 acoplacldn del consefo de berviclo
elvil se traslada s solltllud a la seecldn de & debe verlilcar en el sislema de Serviclo
planillas y este carga 3 14 plataforma dela  [Departamento e Recursos Humanos Civil que la acclon proporcionada por elios [ — £ T
s de I "
Dirateidn General de Servicio Clvily canalice [Seecidn de Planlllas gLy 304 corfecta con la (nfarmacion del servidor PoReED o dals DG
la acclon de cancelacion del acuerdo de plblico,
cesanta,
DGSC analiza solicitud y envia 4 los st proeeso s Pave o eabio madiante b
6 aprobadores [anallsta de reglstro, Srvicko Civil PROCESO INTERNG DE SERVICIOCIVIL | : Aecidn de Persons! {CESANTIA)
de DOSE,
supervisor de reglsiro y director de DG5C),
f [ i
Lo secclon de planillss traslatla al oficial de ::e‘l:: Ta::i:ok:; ql::’::;c:il: Tf;im
7 fecursos Humenos la accion de personal  |Seccion de planillas 1HORA ° P ) BUN EITOMY |y i de Personal {CESANTIA)
fque este coincida con los Batos del servidor
{CESANTIA) emitida por DGSC,
plblico que sollclto la cesantia,
Departamenio e Recursos Humanos envla
solicitud mediante plataforma para el
calculo du las Prestaclones al Consejo de Vrlficacidn yfo analisls de ls
8 Servicio Civil { Acuerdo de Nombramiento, comsiio de Serviclo il PROCESO INTERNG DEL CONSEO DE |documentacidn gue se enviard medlante el [Caledlo de prestaclonsy laboraley emitide per ¢l conseje de
Licencla no remuneradas, Aseensos, Acuerdo lode Vi SERVICIO CIVIL, cudl se pueden subsanar documentos gue  |ervielo civil,
de Cancelacion, witimo voucher de pago, no ¢slen correctos,
copld ONI, Formulario de solicitud de
Informacion F-01)
| Seprocede a conformar expedlente para el Votllicacidn y/o anallsis del expediente
| 9 pago de las prestactones laborales, (VER  [Departamunto de Recursos Humanos 10 DIAS HABILES mudiante el cuat se pueden subsanar Expudianty armada con I d taclon pertinente dl eass,
INSUMOS) documentos que no estén correclos,
| 3¢ remite documentaclon at Reghitro de documentacidn enviada es declr
| i Departamento administrativo Departamento de Recursos Humanos PROCESO INTERNO DEL firmian de recibido en el depto, De DEaFAEEH complets ontrequds con frings de reclbida,
financiero, con copia d la seccion de Departamento de Administracion {Control Interno) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION| adminisiracidn de que retiblo tonforme &l p s ]
control interno para su respectiva revision. expudiente.
En caso de error en la documenlacidn se Riecibslr mediante un oficlo la devolucldn de
regresa al dopartamento de recursos Departamento de Recursos Humanos expedinte do esa manera hay un reglstro
i humings 4 Iravés de oficlo para subsanar la [Departamente de Administracion {Conrol Intgrro) ADIAS vignnle de que departamerto Uene en su Ofick o devolucion de documentacidn
misma, poder ¢l expedionte,
La seccldn de control Interno fo remite a la
Debe de enviarse 2f expediente con un
| .. seccidn de compras y PROCESO INTERNO DEL
f 12 o e 3o e SETam Seccidn de Control Interno DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION dultumm que demuestre lo entrege del  [Documento de remisidn recibido
SIAF, mismo,
| Swecldn do compras y pagos lo remite a fa
| i Seccldn de Compras Svecion PROCESO INTERNQ DEL .
1 ion d tabllidad u 3
5 1 :::I;::o ¢ contabllidad para que sea 4o Control Iterno DEPARTAMENTO DE ADMINSTRACION Validucion mediante bistema Documpnto dg romision reclbido / pago realieado
., Sesolicita copls de FOL para archivar el PROCESO INTERNO DEL
‘4 de R ! a
expediente. Departamento de Recursos Humanos DEPARTAMENTO DE ﬂDNﬂNI!TIW:I‘OHlv' idacion mediante slstema/ FOL Copla de FOL archivada
| Intarna: Capacitaclones sobre los manuales de procesos de cada departamento de la AHAC,
I PLANES DE DIFUSION: P ——rp— - — ===
Actualizacién de I plataforma de ONADICI y AHAC con los nuevos manuales autorlzedos por ambas Instituciones,
!Elabomde pers = / N
Christopher ) 2
Firma "
‘Fochnt 191092023 B y

il . R




‘H

Agenclo Hondureia J
du Aerondutioa Cluil o

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL" X

“‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS” HONDURAS

MP-RRHH-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI

Versién “1.0” Fecha: 18 de Septiembre 2023 17 de 28

PROCEDIMIENTO #8

P e . |
almr A eerin Ll ca

Agencla Hondurefla de Aerondutica Clvi CODIGO DEL FORMULARIO
NCI.TSCr141-00

NCHLTSC/142-00
FICHA DE PROCESOS O8-AHAC

FECHA Ut ELABORACION: 7/a/2023
PHOCESO: TRAMITE DE CESANTIA POR DISPOSICION DEL PATRONO
SUBRPROCESO: N/A L]
Terminar i relacion laboral entre ¢l Estado y el Servidor Pablico bajo régimen de servido civil reconotiendo tados los derechon laborales bajo ef artcale 93 incss A y B 187, 188 del taglamunte e ld [ay do
servicio civil,
OBIETIVO: Pary les smplaades baje
ls modalidad di eantrato y jornal su aplica las disposicionas conten(dus en ol articuls 120 del eddigo dal trabajo, —
ALCANCES El presente procedimiento o5 para 6l personal psrmanents, tontrale y jornal gue laboran an s Agentia Hondures dg Aerondutica Civil, suando b termine la relacion laborul can la Inelitucién sugdn los
! numerales descritos anterlormonte,
; e —————— e o ===
|RESPONSAI!LE DEL PROCESO: Dep de Ry d J 3N Efecutive,
i ]
I:NONMATIVAS APLICABLES: Codigo del Trabajo Luy de Survisto Givll
|- - e " r T———— S T
Duparlamunie de RRHH | Nolificacion con el personal que recibird ls cesantla,
irecekdin Ejucutiva {Acurrda de Cancelatidn. Accidn da
ilmuul {CESANTIA) Pary of chlcule deo
iprostackones emitido por la Diretcifn Generol de Servielo Civil se atdjunts ls slguiente dosumentacidn:
| (Copls di leancins sin goea de sueldo,
| I-Cepu de seuirdo do nembiambenta,
| |/ Copla de acuerdo de cancolacidn,
| |:Copla de dentidad),
| |/Copla de vacaciones pendientes.
ENTRADAS) |‘Conatancia de trabajo.
l«Copla de ultimo voucher de page.
| Meelbo o nombrs de la Tevorerla General de la Republica (segin monto dél calculo que brindsD@sc),
|Firitquiio de blones nacionales,
|-Finlquite de vidticos,
‘PIN SIAF),
“Copla dp los ditimos 6 vouther de pago para constatar ingritsas ¥ Fgrason,
-Constancia de smbargos, , dovoll de carnet, dirgccidn de
seguridad asroportuarla, Injupemp e Instituclones vartas,
- - P C——— P—
PRODUCTOS: CUENTES EXTENNGS:
CLIENTES INTERNOS:
LN | los di Inf: y atros ltadi [} # {DetuRar los arganismo, Institutlones que reclbirén los
e memesi | | (Detallar los procasos o unldudes que redbiran los productus) " produstos del ol A
Dirscclon Ejeculiva Secrotarla
1 Acuerdo de Cantelacidn 1 Administrativa Departamento de 1 'TSC en taso de auditorla y Dirsccién de Servicin Civl,
| Recursos Humanos
|
| Arcidn de Persunel Cancelacldn por Cosantls {Proceso en Departamento de ARHH Departamento : X
SALIDAS: 2 Serviclo Civl) 2 do Administraciin 2 Svcretaria de Finanzas y T5C on case du suditorly,
con la d 6 lela dol ] .
3 solicltante (Documentos Varios) 3 Departamento do Administracion [Seccldn de Compras) 3 Secretarla d¢ Finanzas y TSC on caso de auditorla,
4 F-01 {Comprobante de Pago) 4  Departambnto de RAHH 4 T5C en caso de Auditoria.
'PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Excribir los Indlcadores que psymiten madir PRODUCYOS:
] ACTIVIDADES! {Everibly los cavgon de los responsublue directos de cada |(Escribir o tiempo que so umples para| eficluncla, sftcacls, tostor y otros de eadu (Detullr los productos de | S—
uctividad) cudw actividad} wsctividad o grupo de ectividedes L CNCR CEPIotRace
reslavionadus)
La mdxima autorldad notlifica a Jele da Valldacién medlante Consejo de Sarviclo Civil
1 [recuras humanaos prescindir de los :L::::" :Je:‘::: Tefede 1DIA \con une respussla hacla al oficlo de Cusantia (Oiciv do cuvantia reibide un REHH
sprvicios del servidor publico. PITIRE |anviado por ls MAE,
|B& debe dojar registro du lus solltitudes
La MAE envia mediante eficko (s soliciiud de [Direccidn Ejecutiva Consvjo 10A |envisdas corroborando los datos de os Ofichy do solleilud du cosuniie para auterizaclén dv Consajo du
nutaritecion al consejo de sarvitlo civll, de Serviclo Civil (warvidores pdblicos que recibiran su Sorvich Civil
[cesantia,
|
La MAE rocibo raspuesta de oficio dol |Valldar medlante registro qua le sollcitud
{ ecciin th P
| 3 [ronmijo de servicio civil v la remite o la ::M‘uﬁ?:::,::"“ - . ISELEVNI:%[:;:'ENSEJO DE |rucibida 584 Ja Indivadd da cada servidor Ruspuests dol consjo dal serviclo civil al oflelo du cesentla
| [lefatura de recursos humenos. | publico.
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£l departamento de Recursos Humanos
| prepara la documentacidn requerida para

iDireccidn Ejeculive Secrelatia

notificar 3l sevvidor piblico, previa
auloricacidn de la MAE,

£l fufu de recursos humanos cite a servidor
|9 publico para ls entrega del scuerdo de
cancolaclon y certificacion dy cesantia,

La jefatura de recursos humanos remite ef
aficla con la documontacion a la vetsidn de
planifas para darle el trimite via plataforma
Ide Direcelon General de Serviclo Clvil,

|DG5C analiza sollctud y envie a los
i 7 |aprobadores (anallsta de registro,
suparvisor de registro y director de DGSC).

L secclon de planillas traslada af oficlal de
| 8 Recursos Humanos la acclon de personal
/CESANTIA) emitide por DGSC.

}Seccidn de planiilas envia solicilud mediante
platafarma para el calculo de las
[Prestaclones al Consejo de Servicio Civil para
los servideres pdblicos que sceptan sy
cancelacidn por cesantia { Acoerdo do

Nomé Licencia no d
Ascentos Acuerdo de Cantelacion, ultimo
voucher de page, copla ONI, Formulario de
solichud do lnformaciéa £-01)

Se procede a conformar expediente para el
pago de fas prestaclones laborafes, (VER
INSUMOS)

e
a

Se remite documentacion al

| 1, Departamento adminlstrativo

| " |financlero, con copia a la seccion de
control interno para su respectiva revlsion,

En caso de error &n Ja documenlacion se
regresa al departamento de recursos
humsnos a través de oficio para subsanar la
misma,

La secclon de control interaa Jo remite a la
seccldn de compras y

' pagos para ser cargado en slstema
SIAFI,

| |Seccion de compras y pagos lo remlle a la
| 14 |swccian de contabllidad para que sea
validado.

¢ solicita copia de FO1 para archivar el

Deparlamenio de
Recurios Humanos

Deparlamento de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos Seccidn

de Planillas

Servicio Civil

Soccidn de planillas

Caniejo de Servicio Clvil.

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos
Depattamento de Administracion (Control Interno)

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Administraclon (Control Inlerno)

Seecion de Control Interno

Seccion de Compras Seccion

de Control Interno

I HORAS

30 MINUTOS

1HORA

PROCESO INTERNO DE SERVICIO CIVIL,

1HORA

PROCESO INTERND DEL CONSEJO DE
SERVICIO CIVIL.

10 DIAS HABILES

PROCESO INTERNOD DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

3DIAS

PROCESO INTERNO DEL

Validar toda la documentacion recopliadu
dal servidor pdblice que reclblra la casantia

Jiante oficlo enviady d consejo de
servicio eivil, comparando los datos de
makor imeortancls,

Validar gite la Informacln proporclonads al
warvidor publico ses 4 correcta para su
notifligacion.

Validar que o) oficio envia sea anotado en la
vitacora di oficios pare tener registro de el
envie.

Este process se Heva o cabo mediante la
platafs de DGSC,

Su dobu de verllicar qus la scclon que se
est Lrasladando no presente ningun error y
que esle colnclda von lob datoy del servidor
piblico que solicito la cavantla,

Vurificacion y/o anallsis de la
-

Dacumentacion requorla para nebificar gl servider pdblico
[Aceién dv Cancelacion, Atusrde de lacld

Documuentacion reguerla pars nolificar uf servidor pdblico
[Aecion di Cancelacion, Acuerdo de I
firmada de recibido por 8l servider piblico,

Aceion de Parsonal (CESANTIA)

Accldn de Personal (CESANTIA)

Acclon de Personal (CESANTIA}

documentacidn que se enviard el
cual se pueden subsanar documentos que
mo esten correclos,

Verilicacion y/o anallsis del expediente
midiante el cual ¢ pueden subsanar
dacamentes que no esten correctos,

Riglstro de documentecién enviada es decir
firmas de reclbido en el depto, De
administracidn de que reclblo conforme el
wxpedienie,

Rucibie mediante un oficio Ja develucion de
oxpedionto de esa manera hay un reglstro
vigente de que depertamerto tiene en sy
poder el expediente.

Dube de enviarse ¢l expedivnte con ur
| que d ¢ la entrega del

DEPARTAMENTO DE TRACION

PROCESO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

PROCESO INTERNO DEL

Imismo.

Validacién medianle slslema

Caleulo de p
vervicho civil.

laborales emltido por ¢l tonsejo de

Exnadiant ‘

armado con la d pertinento al caso,

Dogumaentacion completa entregado con firmas du reclbido,

Oficio du devolucién da documontacion.

Documanta de remision fecibide

Documenta de remiston recibldo / pago realivads

|
|
y cortiflcasién)

By eorlifiestion), |

5 i, de Recursos DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Validacldn medlante sistema/ FO1 Copla de FOL archivada
- = | Ty —— — {
Interno: Capacitaciones sobre los manuales de procesos de cads departamento de la AHAC, |
PLANES DE DIFUSION: {
Extorno: Actualizacion de la plataforma de ONADIC) y AHAC con |os nuevos lies autorizados por ambas Institucl
F — — 3
Yo e —— RPN -1 o~ W | TR/ T 4
[Elabnradn por: ‘wm port : = W |
|Chiistopher P |Lic. Gerardo Rivera | = ) |
Firmin [Firmas i
{Facha: 18/09/2023 |Fecha: 18/09/2023 &) !
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PROCEDIMIENTO #9

Mgt Lorcdardanc
P P I - e

FECHA DS ELABORACION: |40z
PROCESD: AENUNCIA
SUBHPROCESON NIA
ORIETIVOL (Cumplir con todu ol proceso ad alivs quu currespondp al de darle fin g fs relaclén laboral enlre servidor pdbiies y la AMAC,
L L e L i " e - == — {
ALCANCE: Tade el persanal gue laborae en la Agsncis HondurefAs de Aerondulics CIVil que desva Lerminar relacién que los une.
HESPONSAULE DEL PROCESO) ( de Rucurgos H
Codigo dal Trabejo
NORIMATIVAT ALICABLER: Ley de Servicia Civil
vt ————r— m——————atataia i e Ses s tias R i - ——
ROVEEDOR [INSLIMOS:
Departamenio du ARHH Curta i Anuncii
Secclén de planilles |Acuerdo de Cunexlagide. |
Departamenio de Aiministracion Azeidn di Perannul [HENUNTIA)
servidor Publico Para ol chioilo de IDERECHC 151
-Copls di lcenciss sln goee de susido.
-Copla do sruerdo de numbramionto.
-Copis de deverdo de cantelacidn,
<Copla de identidmd,
-Copla de varaclones pendivnles,
ENTRADAS! -Constancia de trabejo,
-Copla de ultimo vouther de page.
-Reclby @ nomire de |a Tesoreris General di la Republifca
-Finlgulte de blenes ndclondles.
-Finlquite de vistitos,
-PIN SIAFI,
~Copia de los Qltimos 8 voucher dé page pura constater Ingrasns y agrassy,
-Const de B I 4 8n de tarnel, direccidn dy
segurided seroportudrle, (nfupemp ¢ (nstituclones varias,
# ||| oeweribir los o mom.j b : yatrs fiad {Detallar los pmulufgi:lt:.s;:r:::lor:;mvln los productos) g (Dutallur los ".“"m suw rwolbirdnloy
e ganara of procasa) preducton del pracesa)
Dupartamento do Resuros Humanws
1 Cafla de Renuncla, L pireccion Eecutive 1 TSC ort caxp do auditaria y Diraccidn do Burvicls Civil,
Depertamento de Reeursus Humanos
2 Acuerdo de Cancelacion 2 Departamenio de Adminktracidn 2 secretarla do Findniads y TSC en caso du suditorla,
Seccidn do Plsnillas
SALIDAS:
Acclin de Persondl Cancelacldn por Renuncls (Proceso en ™ dior R Hi
3 Serviclo cvll) 3 pepariannic ds Atsibitracte ¥ Sucretarls de Finaneas y TSC on caro de auditorls,
q 5 con e % el Ll 4 Deparlamento do Adminisiraeion {Seccldn de Compras) 4 secrotarla de Finandas y T6C on casa de auditorin,
sollcitante (Dotumentos Varios)
5 F-01 (Comptobante de Pago) 5 Departamento de Recursas Humanos 5 "TSC en easo de Audltorls,
PROCESOS RELACIONADOS! N/A
INDICADORES!
RESPONSABLES: 1DAD; (Escriblr que il PRODUCTOS)
] ACTIVIDADES: {Encriblr los cargon dé los responsables diractos de cada | (Everiblr ol tlempo que se emplea para | sfidenda, eficacla, ostos y atrow de cads (Dotallur los productos dé low pracesos)
aciividad) cads activided) actMdud o grupa de actividades & 2
realacionadey)
Ui Snrvidor Plblica se avoca al do Recurso Verificar lot motives por Jos cudles o
1 Dep de Recursos Hi para Sll:ﬁﬂ Poblico s 5 MINUTOS sarvidor pdblico Interpone bu renuncia para |Carta de Renuncls Aedactada por ol sarvidar publico,
entregar carta de Renuncla, © verificar ol oats declsldn no afects o la ANAC.
La documentacion presentada por la
1 Jinfe b
i in fa curmonibuinianes e o e I 4 Jatatura de RRHH debe de contenor las Documentn da noliclud de ranuncls antragads & Ja
2 documento y andlisis de renuncia a In Bt 1DIA W Jicita Ja Diceceld il ol
méxima autoridad para su autorlzacién, Direceién Ejecutiva paramotios que se sollcitan on la Direccldn  [mixima aul A
Flecutiva,
Se notifica al peticlonario que Ja Lnviarun oficlo al servidor Pdblico
n B Neacid "
® R a ha sido aprobada o d ™ e el notiicando que su petielin fue sprobada. omitida af o]
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|Validar mediante Ia sollcitud de Renuncla y i
1DIA {Oficio la informacldn def serviclor Plblico  (Oficio de RRHM notificanda 4 Renuncla del Servidor Pdblico,
{junto con su expediente.

Departamento de Recursos Humanos Deparmento de Recursos Humanos
traslada la solictud a la Seceidn de planillas. |Seccidn de Planillas

] |Sa debe verificar en ¢l slstema de Servicio
La secclén de planillas traslada solicitud a la i

o L Deparmento de Recursos Humanos 1 SEMANAS (PROCESO INTERNO  |Civil que la accién proporcionada por ellos .
|
5 Dieccidn General de Srvico Civllpara el oo o) ooty SERVICIO CIVIL) b3 comecta con'a Informacibndeel [ oo Parsorul (RENURCIA)
tramite correspondiente. [ :
\servidor publico,
|
DGSC anallza solictud y envla a los
| rocese Janta
b aprobadares (analista de registr, Dircceion General de Servico Civl PROCESO INTEANO DE SERVICIO CIVIL ;E::jom d:’;;:c‘ acabomedintels |y s do personal (ENUNCA

supervisor de registro y director de DGSC),

La seccion de planillas traslada al oflcial de
Recursos Humanos la actlén de personal  [Seceidn de planillas 1HORA
{Renuncla) emltida por DGSC.

esta Wrasladando no presente ningun errory |,
|que exte colnclda con Tos datos del servidor sk Parsonal (RENUNCIA)
|publico que solicito la renunla,

~

|
|
|Se debe de verificar que [a accion que se ‘
|

$e procede a conformar expediente para el Verification o analisls del expedii
8 pago de los derechos adquiridus. (VER Dep de Recursos Hi 10 DIAS HABILES imediante el cual se pueden subsanar Expedionte armado con la d taclon pertinanta al caso,
| INSUMOS) \documentos que no esten correclos.
Se remite documentacion al |Rreglstro de documentaclon enviada es decit
Departamento administrativo Departamento de Recursos Humanos PROCESO INTERNO DEL {firmas de recibido en el depto, De B e raclbido
financiero, con copia a la seccion de Departamenta de Administracion (Control Interno) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION [administracin de que recibio conforme el P ¥ '
control interno para su respectiva revision, |epediente.
En caso de error en la documentacion se {Recibir mediante un oficlo s devolucién de i
regresa al departamento de recursos Departamento de Recursos Humanos \expediente de esa manera hay un registro i |
i IDIAS L 8
humanos a través de oficio para subsanar la |Departamento de Adminlstracién {Contral interno) \vigente de que departamerto tiene en su 0o de Uatitiin ty doceminimion.
misma. \peder el expediente,
La seceidn de control interno lo remite  la D¢ de envarse el xpediente con un
|, seccién de compras y ’ PROCESOINTERNO DEL | »
| I
i pagos para ser cargado en sistema HoMEpile Conlrol ntetno DEPARTAMENTO DE A‘\DMINISTRACI(ﬁN_dm'"mnhtl e pnlrali iregs del | [Donimenl e remisin reclbklo
[milsme,
SIAFI,
Seccion de compras y pagos lo remite a la e
i . L Seccion de Compras PROCESO INTERNO DEL | i
12 seccion de contabilidad u 5 i on recibi
3:':“«:30 e contabilidad para que sea ceceida de Control Inteino DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Validatién mediante sistema Documenta de remislon recibido / pago reallzado
Se solicila copla de FO1 para archivar el PROCESO INTERNO DEL | 4 )
expediente, Departamento de Recursos Humanos BEPARTAMENTO DE ADMINlSTRACIﬂN'v‘ldmn mediante sistema/ FOL Copla de FO1 archivada
Interno: Capacltaciones sobre los manuales de procesos de cada departamento de la AHAC.
PLANES DE DIFUSION:
lExtsmu: Actualizacion de la plataforma de ONADIC! y AHAC con los nuevos manuales autorlzados por ambas Instituclones,
|E|aborado por: {Aprobado port \
(Christopher Pined Lic. Gerardo Rivera |
Firma; Firma:
{Facha: 16/09/202 Fecha: 18/09/2023
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PROCEDIMIENTO #10

Agencia Hondureiia de Aerondutica Civil CODIGO DEL FORMULARIO

Sl | NCI-TSC/14140
P AR NCI-TSCl142-00
FICHA DE PROCESOS : 03AHAC

FECHA DE ELABORACION: 7/3/2023
PROCESO: SOLICITUD DE CONSTANCIAS / VOUCHER
1SUBRPROCESO: IN/A
OBIETIVO: [Entregar constanclas y/o voucher de pago a los empluadus de la Agencia hond de dutlca civil para gue puedan realizar los trémites que considersn convenlentes.
/ALCANCE: El presente se procedimlento abarca a todos los coliboradores de la AHAC, tanto oficing central como ofitinas reglonales,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Departamento de fecursos Humanos,
. Codigo del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLES: Loy de Servicio Clvl
PROVEEDORES:
INSUMOS:
ENTRADAS: Departamento de RAHH LINK de solicitud de constancias Constanicas entregadas on Flslto
Servidor Pablico
¥ | (Describir los documentos, In'om:n y otroa resultadon | # CLIENTES INTERNOS: ] (Datallar k CllENTE? I cltirdn loy
d Detaller \os procesus o unidades qus recibirén los productos Lty et
que genera el proceso) | ! p 3 . ! productos dol proceso)
N Empleado Solleitante Departamento de
) SALIDAS: 1 Link con Formato de solicitud de Conatanclas Recursos Humanos (Secclén de planilias) 1 TSC on cabo de auditorla
1
f
TSC on cants do auditoria y las nutituciones pars las que ¢l
2 Constanclas firmadas y selladas 2 Empleado Sollchante 2 .empleado sollcito la constanclas dapsnde de ol tramite que
= s | E— 1T S———
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escriblr los Indicadores yue parmitan madir PRODUCTOS!
tJ ACTIVIDADES: {Estribir los cargos de los responsabiles directos dw cada |{Exeriblr e empo qus se amplea pars | efidencls, sficach, tostos y otros de cade {Detalar ok producton de os procason)
sctividud) cadn srtivided) actividad v grupo do sctividedes P P
realacionndus)
. Corrolofar los formatos digitales reclbldos
1 Tlsarvdar pdblko solcta pot eedio dol Servidor Piblico 5 MINUTOS iflcando la infermacidn proporcionado  |Formato digilal dv enlace
Link de constanclas y voucher a solicitud,
por ¢l empleado sea correcta,
Secrotarla de RRHH roclbe de parte dal
Vallder que las ¢itas emitiddy contienen la
ofica de planilas camutglos y vouchets | (Stccidn daf"'"'"“ Setrelariy 20 MINUTOS informacidn correcta dol empleado Formuto digital Completady
para firma de Jefatura do Recursos { do Recepeldn y enitaga)
comparando con |a base db fos empleados,
Humanos,
i .
s nH i tol e conetanclasy Jefe de Recursos Humanos 5 MINUTOS Verlficar Ls cantidad 2 conrlancias /o Formato de constancla y/o vouchar Autoritado
vouchers, vouchers firmados con el cuadro contral,
El Personal do RRHH notifica al servidor ::‘bll:: d::::?::’ z:::‘;l:::‘l:r::l"
4 piiblico que la congtancla y/o vouchers Departamento ds Recursos Humanos {Oficial do Porsonal) 10 MINUTOS i K Fi d 14 yfo voucher Autoritads
constantla y/o vouchers que fue aporobado
astan listos.
por Recursps Humanos.
Iitarno: Capacitaclones subre los manuales de procesos de cada depattamento de la AHAC,
PLANES DE DIFUSION:
Ext lizaclén de la platal: do ONADIC) y AHAC con los nuevos L fos por ambas instituclones,
Hboradapon | —_—
(Christophir e

) Fachas 10/09/2013
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PROCEDIMIENTO #11
Agencia Hondurofia de Asrondutica Clvil CO0G0 DEL FORMIILAKD
i NCITSEII
Agoncia Mondursfa
de Aeronautico Giutl NCITSCI 4100
FICHA DE PROCESOS I (AHAC
FECHA DE ELABORACION: Jiaf20
PROCESO: LICENCIA REMUNERADA/NO REMUNERADA
SUBRPROCESD: NjA
OBJENVO: Establecer los eriterlos para otorgar a los servidores pdblicos licenclas remunuradus o no remunetadas segdn sea ol cako,
ALCANCE: Todos los colaboradores de la AHAC
RESPONSABLE DEL PROCESO: Departamento de Recursos Humanos,
o _ e — T -
| Codi
i go del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Servico Cvl |
| — 1
tROVEEDORES:d - IsUMOS:
ENTRADAS: T e Farmato de solicild de Licencia
Directot Ejesutiva Documentaclon que sustenta la icencfa
Servidor Piblico
PRODUCTOS: | CLENTES EXTERNOS;
) CLIENTES INTERNOS:
i | {Doseribir los documentos, Informes y otros resultados | # ‘ [] {Detallar los orgunlsmos, institutiones gue reclbirin los
Datallar lov procsvor o unidades que reclbirin los product
! qus genora lprocaso) | hbsiend, Ll ‘productosdel proceo)
Formilo de Solicitud die Lcencia Remunesada o No
1 STy 1 Servidor Pdblico 1 TSC en taso de auditorl
) Formato de Solicud de Licnecia Remunerada o No ) \Dep de Recursos Hi 2 756 en cano de audtorls
SALIDAS: Remunerada tompletamente lleno :Diregeién Efecutiva
, o _—
3 ‘Do(.:umenlazion que sustente la llcencl ( g Der de Recursos Humarios 3 T5¢ 61 east dé suditorls
vatios) Direccin Ejecutiva
4 Ueendia ds o No Remunereds Aprobad s D e Fecurs H 4 T5C on caso de auditor
ncil o p : Piblko on caso de audltorli
PHOCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES! PERIODICIDAD: (Escriblt los Indicadures qua parmitan modlr PRODUCTOS!
" ACTIVIDADES: {Escribir lon cargos de los reaponsubles directos de cada | (Excribir o) tiompo que se emploa para| ofidendy, sficacla, costos y otros de tada e )
actividad) cado actividud) actividad o grupo do actividades 4 p
realsclonadus)
Presentar sollcitud escrita al departamento 1
de RRHH con la firma del peticionario con ] | et arafespudleni sl aecortaente .?Formal.o do Sollcitud de Licencia Remunarada o No
Servidot Publlco 10 MINUTOS gotade do licanclas y ver los motlvos para |
copla al Jefe Inmediato y Jefe def \ Remunerada,
analizar su aprobation,
departamento, [
Recursos Humanos revisa la solicitud y
consulta al jefe del departamento al tual
pertenece el servidor publico S| o NO, se Jt:::xm::::::“uf H::;:::: ™ P'rldnr los Informes emilldos para revisar la |Documenta de soliitud
pone en precario el servicio y s! existe P adep |disposkidn do personal en la AHAC, Certificacidn del Dlrector Ejecutivo,
] lefe Inmediato
disponiblidad de personal para cubrir la
licencla, ‘
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RRHH remite informe 4 |a méxima autoridad

solicitando la aprobacidn Final.

Con la aptobacion de la maxima

autoridad, el departamento de recursos

Departamento de Recursos Humanos

Direccion Ejecutiva

humanos notifica la autorizacion al servidor {Departamento de Recursos Humanos

publico.

En caso que fa licencia sea sin goce de

sueldo se le notifica a la seccidn de planillas {Departamento de Recursos Humanos

para la suspension del
salario por el tiempo autorizado .

Cuando la licencla exceda los 30 dias el
Departamento de Recursos Humanos
remite a la seccion de planillas

16 documentacion para que sea cargadaala

plataforma dea Direccion General de

Servicio Civily canallce la accion de personal

por Licencia

DGSC analiza solicitud y envia 4 los
| 7 ‘aprobadores (analista de registro,

supervisor de registro y director de DGSC).

La seccion de planillas traslada al oficial de
Recursos Humanos |a accion de personal

{LICENCIA} emitida por DGSC para ser

custodiata en el expediente del servidor
pliblico y hace la suspencion del pagoen el

caso de las Licencias No Remuneradas,

Seccion de Planillas

Departamento de Recursos Humanos

Seccion de Planillas

Direccion General de Servicio Civi

Seccidn de planillas

1DIA

1DIA

2HORAS

1HORA

1HORA

PROCESO INTERNO DE SERVICIO CIVIL.

Registrar en base a Oficio el caso de licencia Infarme emitido por Recursos Humanos con la documenaclén |

para control del mismo,

Valldar en base a expediente o licencias

pasadas si[os datos personales del servidor |Documento de Lisencla Aprobado por [4 MAE,

son [os correcrtos,

Corroborar en base al registro de la licencia

que fa secclon de planillas valide mediante | Docymento de Licencia Aprobado por la MAE,

sistema SIAFI la suspension de salario,

Se dobe verlficar en el sistema de Servicio

pertinente al casa,

Civil que la accion proporcionada por ellos | Documente de acuerdo
sei correcta con la informaclon del servidor |Accidn de Personal

pblico.

Este proceso se lleva a cabo mediante la
plataforma de DGSC.

S0 debe de verificar que la accion que se
esta trasladando no presente ningun errory
que este coincida con los datos del servidor
plblico que solicito |3 cesantfa.

Accion de Personal (LICENCIA)

Accidn de Personal (LICENCIA)

Interno: Capacitaciones sobre los manuales de procesos de cada depariamento de [a AHAC,

PLANES DE DIFUSIGH:
Extorno: Actualizacion de la plataforma de ONADICIy ARAC con los nuevos manuales autorizados por ambas Instituciones,
[Elaborado por: Aprobado por:
';(hriswpher Pinega Lic. Gerardo Rivera

{Firma:

[Fecha: 18/09/2023

Firmat

Facha: 18/09/2023

|89}
(99}
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PROCEDIMIENTO #12

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil CODIGO DEL FORMULARIO
-t ) l NCI-TSCH41-00
aronsanaTawsin, NCETSC!142-00
i PICHA DE PROCESOS 98 AHAC
FECIHLA DE ELADORACION! 71472023
PROCESO: INCAPACIDADES
SUBRPROCESD: N/A
OBIETIVO: Permitir ol personal de la Agenda Hondurefia de Avrondutiva Civil JustiFlvar su ausencia en el trabae)o durdnte ks dlas yue el emplesde neceslte pare su recupsracion,
ALCANCE: El presente procedimiento serd utilizado por los sarvidores piblicos que laboran en ly Agenels Honturefa do Aerondutiea Civil,
RESPONSADLE DEL PROCESO: Deparlamento de Recuracs Humunos.
(Codiga del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLES) Ley de Servicio Civll
PADVEEDORES:
INSUMOS:
ENYRADAS: Dupartamente de RRHH
[servidor Pdblico Incapacidudun ( PUblitas y Privadas)
PRODUCTUS: - - I CLIENTES EXTHRNOS!
CLIENTES INTERNOS: |
[ low & Ink y otros resultud (] " {Detallur kos organlvmos, inatituclones que recibirin loy
e el s0) {Detallar lon procesos v unidedes que redbirdn los productoy) | productos del procesa)
Departamento de Recuraos Humnos IH85
SALIDASH 1 Incopatidud del Servidor Pdblico Jefe Inmedisto 1 T5C ¢ cavo de Auditoria
ol Ineapaeidad del Survidor Piblico (MAS DE 3 DIAS) ton 2 Deputturmitnio da Recursvs Humnos 1 ) I1HSS
rafmndo def IHES Jafe Inmudiako TSC en tao do Audltorla
PROCEYOS RELACIONADOSI N/A
INDICADORES!
RESPONSABLESI PERIODICIDAD) [Eweribly los Indieadoros que parmiten medir PROBUETOS!
i ACTIVIDADES: {Everiblr los cargos de los rasponyablas directos de cadis | (Everibir ol tempo que se smples pars | efidantis, sficacla, costos y vtros de cuda {Dotallar low productos de los procesos)
wctividud) cadw ctVidud) wetividad o grupo de sctvidudes L4
reslucionadus)
Varifiear con ¢l Dfil del vervidor publice fos
o datvs personales que tene la incapaeidad
|
Servidor publico antrega Incapacidad enel o o pipyeo 5 MINUTOS |para svitar wrrores, y verificar Incapaciiad del Setvider pablico
Depsrtamonto do Recursus Humanos,
|exhaustivamants las firmas y sello de la
misma.
d lap d dela ded |Verlﬂur la procedencla madianto ls
2 {IH55, de médico privedo o de hospltales  |Departamento de Racursos Humanos, 5 MINUTOS I I6n dhie b b ididis por Upo du dad del Swevidor piblice
publicas). \incapacidad,
Clasificar s Ia Incspacidad 6y de monos o |Valider dependiendo el Indleador anterior si [
s do tros (3) d[:- Departamento de Recursos Humanos, 20 MINUTOS {DEPENDE LA CANTIDAD) s Incapacidad us de 3 o mas dlas pura |Innpnzldld do 3 o mds dlas dal Survidor pdblicy
' \suparlas,
5l 1a Incupacidad ¢s de munos de \Vuriflear que la Incapacidad bea Ingresada on
tres {3) dlas, s¢ ingresa en of cuadro conlrol (¢l cuadro de reglsiro pard luego ingresar an
de Incapacldades y 56 archiva b ol Departamento de Recursos Humangs, 10 MINUTOS el opodionte correspondiente del servidor |In:apn:ldnd de 3 dlas del Survidor pdblico
oxpedlente del servidar piblico, piblico.
Sl la Incapscidad es de més de tres Icorraborar que la documentacidn | X
5 (3) dles, completar Informacién ::’;"‘m":""“’ de Recursas Humanos saceién PROCESO INTEANO IHSS o sea ton la fad :':‘:“"':"""’m“ e dz:l::il;;mno DEE‘I’;:;’M"'”" e
necoesarla (REFRENDO) ol |sresentida sor al sarvidar pilblico. onte ln Incapucl
] |
Enviar Incapacidad los primeros (5) dlas [Valildar que ¢l oficlo engd |8 dad [ Jud rofrendad,
& habiles da cada mas junto con la Dep de Recursos H : 17200 qua se st r o a8l IHSS med| ol raguerida Oficle do
documentacion nooesaris o IHS5. cuadro de registro, Ipreuntnclén de Incapacidad
Werilicar que la documentacidn swa
JArchlvar toda la documentacién en 1 |archivads de manerd correcte én &l Copla de oficlo do entroga de incapacidsdas eon firma de
.expediante dal sarvidor piblico, epartamento de Resursos Humanos. ADMINUYOS |expedients correspondinte el servidor recibldo & Incepacidad
Sl |Publico,
. Interno: Capacitaciones sobre los manuales de procesos de cada departamants de la AHAC.
PLANES DE DIF N:
Actualizacion di la p de ONADICI y AHAC con los nueves manuales sutorliados psr ambes Instituciones.
Elaborado pori a
Chrintap!
Firmm £
Facha: |8/
— THA - =
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PROCEDIMIENTO #13

cicr tlomsiar vnea
S eriariatiries €3ilt

mul EIAI!DMGIONI T/
VNOCI?!OI PAGO EE PLANILLAS
SUBRPROCESD: (N/A =
ERIT TV Cumplir con s ebligaeidn de paga de Rumunrtackdn laboral de cada >mplndu de la AtAE,
[ALCANCE! Latu pruwdlmlcnm sord pnrg los sarvidores piblizys qus trﬂln]in bn]o cualguisr modalidad y un cualguiers de las sliclias anends de lg A;untln Hondurefa de Aursnduuu il
Ill'm! DEL FNUEE!UI O ! e de Recuiaon
Codigo del Trebejo
NOTMATIVAS APLICABLES! Loy dhe Bwerdeto Chvil
T = _— S — e ———— e —————————————————————————— 4
MOVEEDDNES:
INEUMOE:
(NTRADAS: Deakridmunbe e ARKH Davi de dutos dit [0 tplaad o hes corteng
|Secciin de Planillas Varios nue A ik = el
[Gupartamunty dv Admlnlstm:l-jn
=] bittari L = LR == = . = T T
ul poic ¥ b it * | (Dvtadarlos provesos unidnﬂln ue n;blrin los produchos) L {Dwiallar tos It s raclbirdn los
__qus gerere sl prowesn) o k. | preductos dsl roceso)
1 Bave de dutos de Joy enpleados actoalizada, 1 Seceidn do Planillas 1 15C en cavo de Auiditorls.
SALIDAS| :' — e
| Mﬂvtn]iﬂél uem:nal para r:nllu_nr lay dudumonn Junio 1 Bacein do Plonillas N R
I con oy que
3 Fichas de Pago {SIAFI). 3 'Sueerdn de planiilss 3 T5C en cavo do Auditorls
FROCESON RELACIONADOS| NIA
INDICADORES:
HESPONSABLEY! PERIODICIDAD: {ewcribir fon Indicatisres gus permiten medi PRODUETOB;
[} ACTIVIDADES) {Escribir lov curgos du los respotisables directoy de cade | {Euonibir ol tlempo que ve emples pure | siidencis, sficads, cortos y otros de cads h x
uetividud) cada actividud) actvidad o grupo de actividedes
reulacionwdes)
El dep nenlo de Recursos H Corroborar gua |8 bave de wmplaodos
1 'actualizard la base de empleados al mes def D,ep""“me"lu de Recursos Humarios { Seccidn de ipia contenga todos ivs emploades que deban du|Base do datos de os empleados actualieads al mes de page.
psgo a reallear, reciblr su pago.
Dopartamanto d¢ Hecursss Humanos énvia [
a la seceldn de planillas @i reporte con las 1
deducciones a reslizar, por amonestdciones Veritlcar madlanti ralo) blometelto ¢l 1
2 en ol mes (llegadas tardes, Ineslsienclas Duparlamento de Recursos Humanos. 10 DIAS CALENDARIO imarcale para los hallazgoy de faltas y a5l [Documentos Verios {DEDUCCIONES)
Injusliicadas u olros), mismas que deben uplicar las deducciones,
de entrogarse los primaros {10) dlas
calendario del mes.
‘La asceidn de plenillas procede a slaborar Valldar mediante al sistema 3IAF! que lnn
2 diferentas fichae de los empleados én of Seccldn de planilias 5 DIAS HABILES Fichas 10 Fichas de Pago (SIAFI}
sislema {SIAFI). Eorrecla.
La Jefatura de ARecursos Humanos grocede @ [Verificar que lan Fichas generadas en siskema
4 la sprobacidn de las lichas en of sistema lafatuira e Reconm Humanos. 1DIA eaten correctas para su respective Fichas do Payo (SIAFY) aprabadu por efaiura de Recursos
(Humanos.
(SIAPI). uprobacion,
La setclon de Planillas protede a elabotar
\Oficio dirlgido al Departamento de Seccidn de planillas Corrobarar que el ofitio conlenga (a TS
Administracién en donda contiena los [Deparlamento ds Adminlstracién LHORA informaclén corretta con los FO1. Blics - para page.
difarentes FO1 para su aprobacidn,
€l oficlal de nomina valida y aprueba en el Saccidn do planillas 10 MINUTOS Validur mediante el sislema 5IARH todu la Fichss do Paga valldadas on SIAR.

slslema SIARH la planilla. informacion ganerada.

El Dopartamento de Administracidn procede| Validat mediante ol sisiema que la planiila
7 # U aprobacidn y agusrds d $n por [Dep de % PROCES;!EII:LE'\:INNUI;’E:):?;:MENTO cangada contengs todu les firmas digitales
parie de Finantas, para 5u correcls aprobacidn,

lnmnw Capaciiaciones Mnd@udl dupartaments do la AMAC.

PLANES DE DIFUSION: e “%U Ww

[Lliclo contaniando difarentve FOL genarados para pauo
uprobedos vn setema,
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PROCEDIMIENTO #14

Agencla Hondurefia de Asraniutica Civi) CODIGO DEL FORMULARIO
PR o - =R NCI-TSCI141-90
e A ronutieo Shull

NCHTSCH 4140
BAHAC

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 7/af2023
PROCESO: PAGC DE TURNICIDAD
SUBRPAOCESO: NA
|0BJETIVO: Cumplir con el beneficio de pago de turnicidad que les corresponde a los empleados que laboran por horarios de turno en distintas ofitinas regionales del pals,
| ALCANCE: El presente proceso es para aquellas drees de la AHAC con Ja dad de trabajar medlante turnos f en lay dreas téenicas,
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Departamento de Reeursos Humanos,
| #-=5 e T P S S T =TT R S T 21 = . — i
|NORMATIVAS APLICABLES: Codigo def Trabajo Ley do Serviclo Clvil
| PROVEEDORES:
| : INSUMOS:
[ENTRADAS: ane oo g R Depadamsnios con RolexSu)Turio Formatos de Turnicidad (ROLES DE TURNO) Hane do
| Seccion de planlllas 1o (CALCULO)
| Departamento de Adminlstrucion
PRODUCTOS: | CUENTES EXTERNOS:
# | (Describir los d Inf y btroy d (Detallar tos CI:EN.T,ESJ"":::‘M'.. 1 los produttos) 4 {Dotallur los organlsmon, Instituciones que recibirdn los
que genera sl proceio} v d i productos dol procaso)
1 Formate Unico de Turnicidad 1 Oepartamentos que reallzan Turnos 1 T5C en caso de Auditorly
SALIDAS: o »
H o 600 fos Roles de Turno establecldos por fos 2 Departamento de Recursos Humanos 2 \TSC en caso de Auditorls
! Deptos. gue reallzan turnos
3 Fichas de Pago (SIAF() 3 Departamento de Recursos Humanos (Secclén de planillas) 3 TSC en canb de Auditotla
|PROCESOS RELACIONADOS: N/A
| -
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escriblr los Indicadoros quo permitan medic PRODUCTOS:
] ACTIVIDADES: {Escriblr kos cargos du los responsables directos de cade |[Excribir ol tiempo que vo emples para | ofidends, eficacls, costos y otras de cadn {Dutlarfos productos da ou procosoy)
actividad) cads uctividad) oactividad o grupo da actividndes P P
realacionadas)
El Departamento de Recursos Humanos Verificar la base de datos de los empleados ¥
wnyia por cortoo electronico a loy jofes de las sollcitudes que envlan los Jefes de
departamnto y jeles regionales el formato 2 . departamente de los emplesdos que
do calendario con las modificaciones i ' L HORA roalizan trnos sare elaborar de una Formatg Unico de Turnkidad
! correspondientes al mes. ( Ingreso y Salldas manera eficaz el formato y proceder al envio
| depersonal} # los departamentos,
l Corroborar que los formatos de turno
" Los diferentes departamentos envian en los ek .I ;" 4 N d
. primeros 5 dlas habiles de cada mes @ - - asd'rmas - dos d Eé (o5 roles d bad
| 2 Racursos Humanos los roles de turna inicll [Onp de Recursos H 1DIA os e esllnmle m(asvlencum osieseul n -mmnlmcon o5 rolea de turno sprobados por Racursos
. finel en formato orlginal para |s aprobacidn e avalan ol poronal que turnard ese mes, [Rumana:
los jefes de departamento deben de enviar
dol jefe del departamento.
el calendario final cotejado con el marcaje
de asistencla,
Validar mediante el relo] blomaotrico
El oficial de Recursos Humanos revisa en ' 'a';" qu“:’ 110l do b d ;’b
| 3 base a marcaje el cumpliemiento de los Oficial de Recursos Humanos 1DIA {FumpeDn.on 'ue N | Formato con los roles de turno Final.
| roles de turno. {cambios se notifican n un formato final
| que establece el correcto desempefio de los
! mes.
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El ofl¢ial de Recursos Humanos elabora la )
| Oficial de Recursos Humanos
4 base de turno o calculo para pago y envia )
) de Planillas
por correo electronlco al oficlal de planllla,

El oficial de planillas procede a validary
5 elaborar las fichas de pago de cada servidor Seccign de Planillas
| publica en slstema SIAFI,

El departamento de Recursos Humanos

envia ala Direccién Ejecutiva para la firma  Departamenta de Recursos Humanos
que avalan la base de caleulo pera efectuar |Ejocutiva

¢l pago.

La jefatura de Recursos Humanos procede &
7 la aprobacion de las fichas en el sistema
{SIAFI),

lefalura de Recursos Humanos,

La seccion de Planillas procede a elaborar
Oficlo dirigldo al Departamento de
Administracién en donde contiene los
diferentes FO1 para su aprobacion,

Secidn de planillas
Departamento de Administracion

El oficlal de nomina validd y aprugba en el

Sitema SIARK Ia planils B do planibas

El Departamento de Administration procede
10 a su aprobacion y aguarda acrediacion por |Departamento de Administracion,
parte de Finanzas,

Vetlficar on base a los roles de turno fa
cantidad de turnos realizados por cada
empleado para elaborar la base de ealealo
de manera exacta,

Oficial LSEMANA

Validar mediante ¢l sistema SIAFI que las
fichas elabaradas contengan fa informacion
corcecla para su aprobacion

1 SEMANA

Cotroborar que a base de turno (Calulo)
cantenga las firmas correspondientes,

Direccion LoM

Verlficar que las fichas generadas en slstema
esten correctas para su respectiva
aprabation.

1DIA

Corrobiorar que e oflcio contenga la

LHORA informacion correcta con fos O,

Validar mediante el sistema SIARH toda fa

s Informaion generada,

Validar mediante el sistema que la planilla
cargada contenga todas las firmas digitales
para su correcta aprobacion,

PROCESO INTERNO DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION

Base de turna (Calculo @ pagar)

Fichas de Pago {SIAFI)

Base de Turna (Calculo a pager) Autorlzado por las autoridades
correspandlentes, |

Fichas de Pago (SIAFI) aprobadas por Jafaturs de Recursos |
Humanas.

Ofici contenlendo diferentes F01 generados pars pago,

Fichas de Pago validadas en SIAR,

Oficio contenlendo diferentes FO1 generados para pago
aprobados en sislema.

Interno: Capatitaciones sobre los manuales de procesos de cada departamento de la AHAC,

PLANES DE DIFUSION:

Externo; Actualizacidn de la plataforma de ONADICIy AHAC con los nuevos manuales autorizados por ambas instituciones.

Fecha: 16/09/2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar al personal de fa Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil el derecho a vacaciones
remuneradas cuando asi indique, segin su modalidad de trabajo.

2. Alcance del Procedimiento

El presente procedimiento sera utilizado por los servidores publicos que trabajan bajo la
modalidad de acuerdo, contrato o jornal, y que tengan mas de 1 afio consecutivo de laborar para
la Agencia Hondureia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Cédigo Documento ]

1

Art. 121 al | Ley de Servicio Civil.
Art.122 .‘

2

Art. 126 al | Ley de Servicio Civil.
Art.129

3

Art. 354 al | Codigo de Trabajo.
Art. 359

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La solicitud de vacaciones debe ser presentada con (10) dias de anticipacién para el
personal que labora bajo la modalidad de jornal y (15) dias para la modalidad de acuerdo.
Ningun empleado (a) debera retirarse a gozar de vacaciones son contar con copia
debidamente autorizada por el jefe del Departamento de personal.

Las vacaciones deben de otorgarse durante el periodo que comresponda y antes que
inicie otro nuevo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo ' Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de dar inicio al procedimiento
mediante la solicitud formal de sus
vacaciones.

Departamento de | Oficial de Personal Designado por el Departamento de
Recursos Recursos Humanos para dar el tramite
Humanos comrespondiente mediante las solicitudes

de los servidores publicos.

Departamento de | Jefe de Recursos Encargado de Autorizar las vacaciones
Recursos Humanos solicitadas por los servidores publicos.
Humanos |

Archivo de Oficial de Personal Designado para la custodia de los i
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Personal expedientes donde se archivaran los

formatos de vacaciones que se les
autorizan a los servidores publicos.

6. Insumos del Procedimiento

Lugar de Guarda

Departamento de
Recursos Humanos

Tiempo de Guarda
Durante vida laboral
del Servidor Publico

Archivo de
Recursos Humanos

Durante vida laboral
del Servidor Publico

___Cédigo _ __ Insumos
BV-RRHH- Base digital de Vacaciones
001
EXP-SP- Expediente de Servidor Piblico
XX
FORM-001 Formato de Vacaciones

Expediente del

Durante vida laboral

del Servidor Publico

Servidor Pablico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
FORM-001 Formato de Vacaciones Expediente del Durante vida laboral |
Autorizadas Servidor Pablico | del Servidor Publico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Formato: es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o
documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Expediente: es el conjunto de los documentos que comresponden a una determinada cuestion en
este caso a documentos correspondientes a un servidor publico.

Vacaciones: son el derecho que tiene todo trabajador dependiente que ha prestado sus
servicios durante un afio, de disfrutar de un tiempo de descanso que debe ser remunerado y
pagado por el empleador.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Solicitud de Vacaciones se realiza a través de las siguientes Actividades:
Servidor Publico:

9.1) De forma verbal el empleado y su jefe inmediato se ponen de acuerdo sobre las fechas en
los que se tomaran las vacaciones correspondientes.
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9.2) En caso de existir duda de la disponibilidad de vacaciones el empleado debe avocarse o
llamar por teléfono al departamento de recursos humanos para conocer la disponibilidad de dias
de vacaciones.

9.3) El empleado llena el formato de vacaciones.

9.4) El formato es firmado y sellado por el colaborador y por su jefe inmediato y presentado a
departamento de recursos humanos.

Departamento de Recursos Humanos:
9.5) Se entrega copia del formato de vacaciones aprobado por la maxima autoridad de RRHH al
servidor publico y se archiva documento original en su expediente.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

Forrna Verbal

e sus vacaciones
respectvaments

en los gue se tomaran las
vacaciones correspondientes

Jefe Inmediato

| No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Lagrar un convenio entre el De forma veibal el empleado Aprobacidn
.. . _liefe inmediate y senvido v su jefe inmetdiato se ponen ] - Verbal de las
1 policifud, de_ vacaciones dg publico para que pueda gozar de acuerdo scbre las fechas| & MINUTOS eaontgliblice araciones del

empleado por su
jefe

Cletarminar el numero exaclo

Base de datos

En casa de existir duda de la
disponihilidad de vacaciones
el empleado debe avocarse o

Nurmero exacto
de dias que

Solicit » Dias exaclos & Servi 1iblic - e
2 'OH_N ud - de ) b _d"m‘ de dias que le colresponden de las lamar ~ por telefono al 101A S‘e_n{ldan’JhIlLo puede gozar el |Senvidor Publico,
para goce de Vacaciones P ) . |departamento de recursos Oficial de RRHH A
al servidor publico Vacaciones empleado
humanos para conocer la solicitante
disponibilidad de dias de
vacaciones
Gue el empleado notifique
Uenadoe de la solicitud de mediante:alformato af S El empleado lliena el formato i
3 Vacaciones . departamanto de Recursds Soficitud de de vacgciones 5 MINUTOS |Servidor Publico debidamente Jefe Inmediata
Humanos los thas gue va a Vacaciones lleno y firmada
gozar
Forrnato
detndamente
El formata es fimado vy )
|3 aprobacion formal de las Formato de  |sellado | colaboradol Yleno y firmada
4 Aprobacion re las vacaciones \:ac"iinne“ or el isfe SU;irl]:itle de ey ‘e'f);;n;ezlaln acory paal Servidor Publico por emnpleado  |Departamento de
por el jefe inmediato < s porel ) por su Jefe inm vy MINUTOS  |Jefe Inmediata solicitando junto |Recursos Hurmanos
inmadizto Yacaciones  |presentado a departamento con la famay
de recursos fiumanos sello del Jefe
Inmediato
Se enbrega copia el formata Foimato
. L3 aprabacion final de las de vacaciones aprobado por debidamente
Aprabacion de las Vacaciones| P ) Formato de e prel P Departamento de R
B vacaciones por la maxima A la maxima autoridad de autorizada porla | -
& |por Recursos Humanos y se| Solicitud de e 10IA Recursos Humanos ; Servidor Pablico
) ) . autoridad de Recursos ) RRHH al servdor publico y se A o Maxima
archiva copia a expediente Vacaciones Servidor Pdblico

Humanos

archiva documento original en

su expediente

autoridad de
RRHH
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

NELEY btz SEed

Pae S a eyt Lt iTeard

Agencla Hondurefa de Asrondutica Civil

NCI-TSCr222-00; NCI-TSCI223.00;
NCI-TSCi224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

| Fomutario 27
AHAC

PROCESO: _ SOLICITUD DE VACACIONES
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
| |Brindar & personal g2 |2 Agencia Hondurha d Asronautica Crvil el derecho a vacaciones reruneradas cuando asi indique, seglin su modzlidad de
genc
OBJETWO: Itrabijo !
I Riesgo ;)_“m"m Rlesgo
| Inherente Residual
(3) Descripcién (8)Zopaids yCepugied Bl Coptiolesiaue pendientes por -~ (12) Zonade (13) Respuestaa
(1) No.  (2) Eapa del proceso Riesgo obfigatorios para exlsten an la ! k
def Riesgo Prafiminar mitigar fos rlssges entidad establecer para | Riesgo Final los Riesgos
we @ | mitigar los riesgos (1P (11} :
- 1 T [ Los jefes inmediatos | '
| deben de establecer
| Base de datos X
} un rol de vacaciones |
[ No se logre un actualiradayy se ara no tzner |
| . ’ o9 | Control interno de stlicitan que las 0 N |
g Solicitud de Vacaciones de canvenio entre 1 1 Ny problemasal | | A o
Farma Yerbal empleadoy Jefe M Vacationes dentro del vacaciones se morments de que un | T CEFTAR
: departamento. notifiquen al menos . |
Inmediato v - templeadn solicite sus |
15 dias antes segun p 5
| vacaciones y deje su
| | laley ; !
| pueste sin nadie a |
- ! camo. [ |
] Quele | | ll
3 - . proporcionen un = - Base de vacaciones |
o | Soliotud de Dias exactos para | o oo 5 1 5 Actualizacitn delabase e e . A ACEFTAR
goce de Vacaciones - . | de datos cada mes |
cantidad de dias | empleado
| que puede gozar. | | !
Que el emplesdo | |
e | | Corat Revisitn de los datos |
- erroneamente su | | orroborar con |
3 | Henavodele soicudde | solgtuden | 1| 1 expedient del empleago) ¢ 2cuerdo @ . L1 | 2 ACEPTAR
‘acaciones . o expediente y base de
cualquiera de los la salicitud dalos |
datos gue debe de ]
proparcionar. : 4
Que el empleado Actualizacidn de ia base I J
- . o presente su de datos cada mes para Cantrol de registro de I
4 A”’““Ef‘;"‘?;z :ﬁ;‘;iﬁ:‘tﬁm”es lcopia debidomente] 3 | 5 saberlasfmas | cada solicitud de “"’magf‘:iﬁ“c"’“ o 3l M wTew
porel : autonzada a su autorizadas de los vacaciones. B i |
| jefe inmediata departamentos l | I |
I | Liamata de atencidn | I - |
N porescritoal | I
Aprobacidn de |as Vacaciones Qu;assz:ﬁ:\f: B I Dejar respalda de la Respaldo digital y | encargado de enviar |'
§ | porRecursos Humanosyse | (L ya L B A solicitud de Vacaciones. copias de la soliciud | asyacionesa |l 1 3 M MITIGAR
| archiva copia a expediente. resentada \archivar o 3l personal
; p I | f | .. lue archiva segdn |
! =— |, (S e | il
Elaborads por: Ravi Aprebado pep :
Flrma: Firma: o IFirm 1 1
|
Fecha: Facha: |Fecha: .
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Pago de Planillas

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
El proceso como tal debe de ser el mas organizada es por
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ello gue se siguen un riguroso control interno desde el
P Y I’ g g g
(actividades] orientadas al Control Interno v anticarrupcion? primer paso del praceso hasta que finaliza con la
acreditacian a os empleados
El proceso esta descentralizado del departtamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas « Recursos Humanos porgue interfieren instituciones tales
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC
interviene el Departarmento Adrninistrativa.

— . . Todos los procesos internos de el Departamento de
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas <« |Recursos l?lumanus es exclusivamen?e -
actividades) ori s icipacion Ci na? g X -
( dades) orientadas a la Participacion Ciudadana pblicos pertenecientes a la AHAC

— ] i La elaboracion de planilas como tal es procesa
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas b . L P de los
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la " sumamerte transparente debido a que los salarios de los
infétmacién Publica? B = servidares publicos son de caracter publico v se accesa a
S ellns mediante el IAIP,
sla descripcion del proceso incluye medidas concretas “ Se deja registro de la planilla elaborada en la seccion de

(actividades) orientadas al Archivo Docurnental?

planillas.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas al curnplimiento de los indicadores
de PE| Institucional?
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13. Bibliografia

1- Ley de Servicio Civil
2- Cadigo del Trabajo

14. Anexos

SOLICITUD DE VACACIONES AHAC

Fecha.

Normbre del empleado:

Cargo del empleado:

Acuerdo: [: Contrato: E Jornal: |:|

Someto a su consideracion se me pueda conceder dia (s) a cuenta de mis
vacaciones

Para ser pozadas del al

Firma del empleado VB. jefe inmediato 8. Jefe Dpto.

V8. Jefe RRHH
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Antigiiedad Dias correspondientes
1 aflo 12 dias habiles
2 anos 15 dias habiles
3 aflos 18 dias habiles
4 aros 22 dias habiles
5 ailos 26 dias habiles
6 o mas afos 30 dias habiles

Dias de vacaciones correspondientes a modalidad de jornal

1 ano 10 dias habiles
2 ahos 12 dias habiles
3 afios 18 dias habiles
4 0 mas anos 20 dias habiles

Vacaciones correspondientes a modalidad de contrato
Un dia de vacaciones por cada mes de trabajo que podra ser gozado el mes que
el colaborador tenga a bien solicitarlas.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Camblo Autorizado por:
Cargo Firma

Descripcién del
cambio

Autor
Cargo Area

Fecha | Version
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Facilitar a los servidores publicos de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil el goce de sus
beneficios como aportante de INJUPEMP.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento serad utilizado por los servidores publicos de la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil que cotiza en INJUPEMP.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 En base a Reglamento Interno de Trabajo AHAC
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
e Las solicitudes de Citas seran recibidas unicamente por LINK que se le proporciona en el
Departamento de Recursos Humanos en caso de no tenerlo.
e Se notificara al servidor publico cuando su cita para INJUPEMP esté lista.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de dar inicio al procedimiento
mediante el llenado de formulario mediante
el link.

Departamento de | Oficial de Personal Designado por el Departamento de
Recursos Recursos Humanos para dar el tramite
Humanos correspondiente siendo el enlace entre la

(Seccion de AHAC e INJUPEMP para utilizar la
Planillas) plataforma correspondiente de las
solicitudes de citas de INJUPEMP.

Departamento de | Jefe de Recursos Encargado de firmar las citas emitidas por
Recursos Humanos el sistema de INJUPEMP.

Humanos
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
LINK LINK de solicitud de constancias Departamento de | 1 afio (se guarda en
Recursos Humanos base de datos
digital)
DOC-SP- Documentos Personales del Expediente del Durante vida laboral
XX empleado (Vouchers, Servidor Publico del Servidor Publico
constancias, etc.)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por | Citas emitidas por el sistema de Expediente del Durante vida laboral
INJUPEMP INJUPEMP, aprobadas por Servidor Publico del Servidor Publico

Departamento de Recursos
Humanos de la AHAC.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

INJUPEMP: (Instituto Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios del
Poder Ejecutivo) organismo descentralizado con personeria juridica, patrimonio propio y
domicilio en la capital de la Republica y cuya funcién primordial es administrar el Sistema de
Prevision Social de los Empleados y funcionarios del Poder Ejecutivo.

Cita: es un tramite obligatorio si quieres que te atiendan en las oficinas de una determinada
institucion para tener un orden de atencion.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Solicitud de Cita a INJUPEMP se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:
9.1) El servidor publico solicita por medio del Link de constancias y voucher la solicitud de cita en
INJUPEMP.

Departamento de Recursos Humanos:

9.2) El oficial de personal ingresa los datos al sistema de INJUPEMP la solicitud envia por el
servidor publico (Adelantos de Salarios, Alivio de deuda y Préstamos personales) y de esa
manera obtiene la fecha de la cita.
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9.3) El Oficial de Personal de la seccion de planillas envia documentacién junto con la respectiva
cita al personal de RRHH para firma de jefe de departamento.

9.4) Secretaria de RRHH recibe el formulario y constancia para firma de Jefatura de Recursos

Humanos.

Jefatura de Recursos Humanos:
9.5) Jefe de RRHH firma y sella la cita.

Departamento de Recursos Humanos:
9.6) El Personal de RRHH notifica al servidor publico que su cita y documentacion estan listos y
entrega dejando registro de las constancias y formularios enviadas a las diferentes regionales.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetlvo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Que el idor odbli El servidor publico solicita por
l:.e .f ser\gn ?[r plljl. IE:; medio de el Link de Farmato diital Envio mediante el Link
1 [Solictud mediante Link. zglfc!te d":f n e."; n a.ni | Link de solicitud |constancias y voucherla | & MINUTOS [Senvidor Pablico g 1l |2 Recursos Humanos
| IEUeie SuTCralRaratnician solicitud de cita en (Seccion de Planillas)
! procese INJUPEMP
El oficial de personal ingresa
los datos al sistema de 1DIA
Crear o solicitar mediante el Link de salicitud INJUPEMP Iz solicitud envia |(PROCESO
9 Creacion de Cita en sistema  |sistemna de INJUPEMP Ia cita Sistemade [P el servidor publico ( INTERNO |Ofial de Personal Confirmacién de
de INJUPEMP para tramite del servidor VINJUF'EMF' Adelantos de Salarios, Alivio | INJUPEMP |(Seccion de Planillas) |Cita
publico de deuda y Prestamos MEDIANTE
personale) y de esa manera | SISTEMA)
obtiene la fecha de la cita
) ) El Oficial de Personal de la
Enviar a ventanilla de - ; Ny
. . . recepcion de docurnentos - colon'ae planillas civia - Ventanilla de recepcion
3 Envio de Formularios y Citas e Formularios y |documentacion junta con la 1D Ofial de Persanal Formularios y de documentos de
creadas par P constacias.  |respectiva cita al personal de (Seccitn de Planillas) constacias
la jefatura para la ) ) Recursos Humanaos
R RRHH para firma de jefe de
autorizacion
departamento
Recibir todos los formularios Secretaria de RRHH recibe el 5 )
- . : ) ) A ecretaria Recursos .
Recepcion de Formularios y |y constancias para su Formularios y  |formulario y constancia para 20 g Formularios y  |Jefatura de Recursos
4 N e i . ) : Humanos (Ventanilla de .
Citas creadas revision final previa a la firma constacias  |firma de Jefatura de MINUTCS - constacias.  [Humanos
) Recepcion y entrega)
de la jefatura Recursos Humanos.
Formato de Cita
o " ’ Autorizar mediante Firma y Jefe de RRHH firma y sella la Jefe de Recursos putorizada Ventanilla de entrega
5 |Autorizacién de la cita h Citas emitidas |~ SMINUTCS | Documentacion
sello 1as citas cita Humanos de Recursos Humanos
personal del
empleado
El Personal de RRHH natifica
al servidor pdblico que su cita Formato de Cita
e el emplleadu obtenga de Citas emitidas y |y documentacién estan listos Departamento de Autorizada
) manera oficial la ) 5 A 10 o ) _
6 |Entrega de Citas documentaion que acredita firmadas y entrega dejando registra de MINUTOS Recursos Humanos ~ |[Documentacion |Servidor Publico
su cita (AUTORIZADAS)|las constancias y formularios (Oficial de Personal)  |personal del
enviadas a las diferentes empleado

regionales
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITAR DE CITA A INJUPEMP

Empleado Solicitante

Departamento de RRHH

Oficlal de Personal (Secclén
de Planlllas)

Jefatura de RRHH

Ventanlila de Entrega RRHH

1. Solicitar cita ante
Departamento de RRHH
mediante &l Link.

3. ¢ Salicitud

isppniblg

4, Creacion de Cita y
» formulario

de cita
INJUPEMP?

No
Disponible

r

2. Reprogramar

Fin

T

B, Firmay sello de Jefe de
RRHH

6. Entrega de
dacumentacion y cita
firmada y sellada
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11. Gestion del Riesgo

Agenala Hondurefia de Aerondutica Clvii

NCI-TSC222.00; NCI-TSCR223.00;

NCI-T8C224.00
Farmenaries Bles el Ler i "
Whir ANas) crrva st ieter il .
Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AMAC
PROCESO: [SOLICITAR CITA A INJUPEMP e i e —
NOMBRE DEL SUBPROCESO: A . .
OBJETIVO: iFacilitar a los senvidores plblicos de [a Agencia Hondurefia di Aeronautica Civil el goce de sus beneficios coma aportante de INJUPEMP
= T Rl |_ O Y RI T
esgo esgjo
| | ! Controles
| Inharente | Zonade Controles Controles que ®) Resldual
() No.|  (2) Etapa del proceso | @ Dascripeion - 1 (G)Rlngo ! obl%atorlu para (a)cxlmn on Iqa | pandientes por L | (2 Zenade | (13) Respuestaa
{ delRlesgo | Preliminar | mitidar fos rlesdos antldad astablecer para | | Rlesgo Pinal | los Riesgos
| LN O | | 9 9 mitigar los rlesgos 0P | 0Nl [
|
j— g
i Mantener en constante Denuracion de
mantenirniento el link Jep Creacion de un unico
Que el link ara que no presente soicifudeslenibase link de solicitud
1 Solictud mediante Link k| 3 M para que no p de datos y i % I 2 ACEPTAR
presente un fallo. | ningun error tualizacian del link exclusivo para tramite
| (Mantenimiento | 2CtUA1ZACIOf de INJUPEMP
H . de solicitud
i preventiva)
i
| Monitoreo constante | Llevar un control de
] Monitoreo constante del del sistema en las citas que no
\Creacion de Cita en sisterna Que no existan | sistema para dar horarios establecidos | fueron reclamadas
de INJUPEMP citas en el 1 2 respuesta a las por INJUPEMP para | por los servidares 1 2 ACEPTAR
1 sistema slicitudes de los dar respuesta a las publicos para
| servidores publicos solicitudes de los reprogramar a otro
| I servidores plblicos | servidor en ese turna
e traspe_lg | . Dejar respaldo
| documentacion Dejar respaldo electronico de las
‘Envio de Formularios y Citas previo al envio a 3 5 electranico de las citas T e e = 2 3 M MITIGAR
creadas. secretaria de que si se logrardn emitir B que <
i 5 logrardn emitir antes
Recursos antes de ser enviadas .
de ser enviadas
Humanos
i Que se traspele la
i 5 5 documentacion en Manejar un contral de | Manejar un control de
4 fg;:ﬁiﬂ:‘dgz Formularios y ventanilla de 3 5 recpecion de recpecion de 2 3 M MITIGAR
! Recursos documentos documentas
| Humanos
Clue las citas Contro! de calidad Cnf‘ltrol ol
b L X o interno de la
emitidas sean interno de la informacion | infi i6n ol d
i X . firmadas y plasmada en la cita ormacion prasmadg
§  Autonzacidn de la cita Il 2 3 M . H - en la cita previa a la 2 3 M MITIGAR
! contengan previa a la entrega para | )
i " | i H entrega para la firma
informacion | la firma de ta Jefatura de | | de la Jefatura d
incorrecta. | RRHH | | dela Jefatura de
| | | RRHH i
E """""" 1 H
i Que no se deje un | Llamada de atencion
i N registro de entrega | Dejar respaldo de las | Respaldo digital y par escrito al
=0
& '_E ags de Citas 0 copias de 1 . B citas emitidas gdo de entrega ACEFTAR
documentacion | I
Elaborado por: Revisade por: 'Aprobado por:
Firma:
Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Pago de Planillas

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién

El proceso como tal debe de ser el mas organizado es por
¢La descripcién del procesg incluye medidas concretas « ello gue se siguen un riguroso control interno desde el
{actividades) orientadas al Control Interna v anticorrupcion? primer pasoc del proceso hasta que finaliza con la

acreditacion a los empleados.

El proceso esta descentralizado del departamento de
sLa descripciéon del proceso incluye medidas concretas " Recursos Humanos porque interfieren instituciones tales
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC

interviene el Departamento Administrativa.

_— . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas «  |Recursos Elumanus os exclusivamenF;: aservidnres
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? o .

publicos pertenecientes a la AHAC,

(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso a la] X . . P . Que

Informacion Publica? == servidores publicos son de caracter publico v se accesa a
' ellos mediante el IAIP,

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas % Se deja registro de |a planilla elaborada en la seccién de

{actividades) orientadas al Archivo Docurnental?

planillas.

¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEIl Instituciona!?
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13. Bibliografia

1- En base a Dictamen legal No. DL-DGSC-099-A-2023- Reglamento Interno de Trabajo
AHAC

14. Anexos

https://forms.gle/47eGhbzF501RLFLb7

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

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

Fecha | Version
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

JEirma

Departamento de

Ch;ziteog:er Oficial de Personal Recursos isde Zgggembre
Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Norma 18 de septiembre
QOrellana COCOIl EOEOIN 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio | DePartamento de Recursos S [RIEE BN STere
Recursos H 2023
umanos
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha /Fi
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre 7
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
=
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar al personal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil la posibilidad de realizar
acciones competentes a las areas en las que esta asignado que requieren ser llevadas a cabo
fuera de la agencia.

2. Alcance del Procedimiento

Personal Técnico y administrativo que labore para la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 En base a Reglamento Interno de Trabajo AHAC
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* El permiso de salida oficial sera otorgado por el jefe inmediato en caso de una necesidad
de la AHAC para realizar una asignacién y autorizado por el Departamento de Recursos
Humanos.

e El permiso oficial debera de traer el respaldo del Memorandum de Asignacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

AHAC Servidor Publico Responsable de dar cumplimiento a las
instrucciones recibidas para realizar las
actividades fuera de la AHAC, por las
cuales solicita el permiso.

AHAC Jefe Inmediato Encargado de girar instrucciones mediante
el memorandum de asignacién, motivo por
el cual es quien autoriza parte del permiso
de salido oficial.

Departamento de | Oficial de Personal Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para firmar los permisos de
Humanos salida oficiales.

Seguridad Interna | Guardia Encargado de completar el permiso de

salida oficial con la hora de salida e ingreso
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del servidor publico que utilice este

permiso.
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FORM-002 | Formato de solicitud de permiso Departamento de | 1 afio (se guarda en
salida oficial. Recursos Humanos base de datos
digital)
ME-AS- Memorandum de Asignacion Departamento de | 1 afio (se guarda en
XXX Recursos Humanos base de datos
digital)
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FORM-002 | Formato de solicitud de permiso Departamento de | 1 afio (se guarda en
de salida oficial autorizado por Recursos Humanos base de datos
Recursos Humanos (Base digital) digital)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Memorandum: es un mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
institucion.

Formato: es una estructura interna y codificacién de un objeto digital y/o fisico, que permite que
éste sea procesado o presentado en una forma accesible.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de permiso de salida oficial se realiza a través de las siguientes
Actividades:

Jefe Inmediato:
9.1) Jefe de departamento da instrucciones y entrega memorandum de asignacion a servidor
publico para otorgar permiso de salida oficial.

Servidor Publico:
9.2) El servidor publico llena el formato de permiso oficial, este es firmado y
sellado por su jefe inmediato para ser presentado al departamento de Recursos humanos.
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Departamento de Recursos Humanos:
9.3) Se entrega formato de permiso oficial firmado por la persona delegada por el jefe de
Recursos Humanos al servidor publico.

Personal de Seguridad Interna/Guardia:
9.4) El servidor publico entrega a personal de seguridad el permiso oficial aprobado, el cual
completa el formato con la hora de salida del empleado.
9.5) El servidor publico debera presentarse con el personal de seguridad al momento de regresar
a la institucién para notificar su hora de regreso.
9.6) El personal de seguridad entregara al personal de Recursos Humanos el permiso oficial
completado al final del dia.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de |a Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Jefe de departamento da 1 HORA
. instrucciornes y entrega (DEPENDE DE
Dar Instrucciones para e . N/A § - A P N/A
| N - Delimitar el trabajo que se va -, [memorandum de asignacion LAS Servidor publico
! E:atﬁ;;nrmar Eltrabajols arealizar fuera de la AHAC (AZIZC;I;/:E;ON a servidor publica para INSTRUCCIONES |Jefe inmediato i;'\EPRRBC;E;\CION
otorgar permiso de salida O TAREAA
oficial, REALIZAR)
Formato de
El servidor publico llena el permiso oficial
El servidor publico debera de Formato de formato de permiso oficial y conla
llenar correctamente la . este es firmado y sellado por Servidor pablico informacion del |Departamento de
g] [iienadotseiformaty informacion solicitada en el SZE;?EES; su jefe inmediato y & MINUTOS Jefe inmediato servidor Publico |Recursos Humanos
formato. " |presentado al departamento firmado y sellado
de Recursos humanos por su jefe
inmedita
Formato de
permiso oficial
lleno con la
Se entrega formato de M
- ) Traslad i . g i ibli
Autorizacion del permiso por de?)saria?r:;:tpoe(;::s:ﬂrsus Formato de  |permiso oficial firmado por la Departamento de fs;r:a'[;‘;r P:z:::u
3 |Depto. de Recursos Humangs para obtener | Permisode |persona delegada par el jefe SMINUTOS  |Recursos Humanas por sujeS;e Servidar Publico
Humanos autorizacion del mismo salida Personal. |de R‘_ecurslus.Humanus al Servidor Publico inmedito y
servidor publico :
firmado por
delegado de
Recursos
Humanos
Formato de
permisa oficial
lleno con la
Farmato de El servidor pdblico entrega a informacion del
Entrega de permiso Notificar al personal de Permiso de persqnal dfe ;Tgurldsddel . Servidor pabli f;ennc:jnr F'ubllllcg
4 |autorizado al personal de Seguridad Interna la salida del|  salida Oficial [P0 Ciclal aprobad, e SMINUTOS €I publice mado y selladn Seguridad Interna
Seguridad Senvidar Pablico autorizado por cual r:umpleta_l elformato con Personal de Seguridad |por su jefe
jefe inmediiato Ia hora de salida del inmedito y
" |empleado firmado por
|delegado de
Recursos
Humanos
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Formato de
permiso oficial
Formato de lleno con la
Determinar el tiempo que Permiso de _ ey . TIEMPO infarmacion del
wutiiz6 el servidor publico para | salida Oficial E: :;mf; fﬁt;'r'fg' E;Z?:;ial DEPENDERA DE senvidor Pablico
5 Matficacion de Regreso del  |notificar su ingreso de nueva | autorizado por de sequridad al momento de LO ASIGNADQO  |Personal de Seguridad |firmado y sellado
Servidor Publico. cuenta a la AHAC y presentar | jefe inmediato y regressr-a la institucion para POR LA AGENCIA| Servidor Publico por su jefe
documentos gue den validez |departamento de natificar su hora e reqreso AL SERVIDOR inmedito y
al motivo de la excusa Recursos PUBLICO firmado por
Humanos |delzgado de
Recursos
Humanos
Formato de
permiso oficial
Formato de lleno con la
Permiso de El versanal de sequridad informacion del
Entrega de los formatos de | Trastadar todos los permisas | salida Oficial Ent‘:egaré " persc?nal . servidor Pdblico
§ pDermisos de salida oficial 2 |de sal_|da gue pasarén por »autquzadol por Recursos Humanos el SMINUTOS  |Personal de Sequridad f|rmadq y sellado [Departamento de
epartamento de Recursos  |seguridad interna durante la | jefe inmediato y ] -~ por su jefe Recursos Humanos
Humanos |ornada de trabajo departamento de permisa 9f|ma| completado al inmedito y
final del dia ;
Recursos firmado por
Hurnanos delegado de
Recursos
Humanos
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11. Gestién del Riesgo

" NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
Agencia Hondurefia de Aerondutica Clvll NCI-TSC1224-00
- Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
0: = _.{SOLICTTUD DE PERMSO DE SALIDA OFICIAL
= DEL SUBPROCESO: {NA i
EBnndar al personal de |s Agencia Hondurefa de Aerondutica Crl la pesibilidad de realizar acciones competentas a las dreas en las que esta
OBJETIVO: \asignado que requieren ser llevadas 3 cabo fuera de |a agencia
- T : . -
| l Rlesge i | | Rlesgo
i ! 9) Controles
| Inherente | ( ! Resldual
(3) Descripelén . H (Bizonalds | @) c°"_"°|es Jelcsnticlesiane pendlentes por | f (12) Zona da | (123) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso | Rlesgo obligatorios para existen en la :
del Riesgo Prefiminar | mitlgar los rlasgos entidad establecer para ; l Rlesgo Final los Rlesgos
| @p ©)1 g 9 ' mitlgar los rlesgos | 0P | (i
e e————— | |
|
Que las | Estahlecer reuniones
instrucciones que determinen la
Dar Instrucciones para dadas por el jefe | Reuniones previas para | Reuniones previas | eficacia del trabajo
idetermlnar el rabajo a realizar. de Departamento 2 a M determinar el trabajo a | para L_19term|n_ar el medlgnte 1 2 ACEPTAR
1 no se concreten | realizar trabajo a realizar | evaluaciones
i delamejor | jprogramadas en base
| | manera. | alaley
' l ' P tacian de |
. . Presentacian de los
Que el empleado Corroborar con pREylondElios da(os.- resultados finales de
llene de acuerdo a H .
! - expediente del empleado expediente y base de ll#s actividades que s&
: | la solicitud dalos tales . realizan cuando se
F 4 .;L!enado de formato Cuasloﬂlc;l:;ddinlos 1 1 como departamenta Cgfrtgs ?dfrr;as clie i e 2 4 MITIGAR
q puesta nombre e orar et moivo permisas para
datos que debe de con la documentacion N
| identidad | evaluar rendierniento
proparcionar. presentada
| ! | del empleado
| ' | | Las personas
| Debe de haber mas de | delegadas para firma
| ! ! A e
! A . ! | una firma que autarice | siempre estan en
ii-\utorlzacmn CEl Bl | - | - |los permisos oficiales en| visto de que hay 2 1 ACEPTAR
|Depta. de Recursos Humanos.| ] | |
} 1 I | RRHH para seguir con el|personas autorizadas
i | 1 | | praceso | para la firmay no se
! | | { alrasa el proceso
| | | El empleado entrega
H . . Que el permiso se Dejar copias de respaldo|  personalmente el Dejar copias de
{Entr s | 8
4 nirega de permiso autorizad traspapele en fa 2 2 de los permisos | permiso para que la respaldo de los 2 2 ACEPTAR
1al personal de Segundad 7 | N : .
; guardia | emilidos | seguridad coloque la | permisos emitidos
| | hora de salida
I Natificar mediante oficio [T 23 T |
| verbales que pueden H
Que el permiso sei i los|departamentos gl terminar en
Matificacitn de Regreso del cada empleado esta en " .
L [Sepvidor Piblico raspapele en la | 3 1 la obligacian de notificar dEd.UECIDr?ES. e 2 2 ACERTAR
guardia N servidor pablico se
ala sequridad de que ya "
v . paso del limite de i
volvio a la institucion.
I bernpo |
} | - ; !
| (Clue el personal de| | ?Ejar Iz‘;péislg: |
‘_Enlmga de los formatos de seguridad no . Rewision de que los | espa L
3 i | Dejar copias de respaldo permisos emitidos
‘permiisos de salida oficial a complete las 5 5 i pases lleguen e —— 1 1 ACEPTAR
(Dlepartamento de Recursos horas de ingreso | ! em’iiidns comptetos en cuants rz R,
Humanas | v/o extravie algun a horas se refiggs Y
permiso, -
Elaborade por:
- r
Firma:  JEMSET
|Facha:




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)” HONDURAS
PR-RRHH-003 “SOLICITUD DE PERMISO DE SALIDA OFICIAL” RRHH
Version “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 9de 10

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud Permiso de Salida Oficial

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificaclon

Se lleva un control de los permisos de salida oficiales que

se emiten a diario estos que van atados previamente a la
¢sLa descripcién del proceso incluye medidas concretas y necesidad generada en los distintos departamentos de la
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcién? AHAC, a su vez hay un control interno desde &l momento

gue sale de la AHAC el servidor publica, control que o lleva
acabo el personal de Seguridad.

El proceso de otorgar el permiso de salida oficial le
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas compete unlcamente B deparmentn de)_geciinos
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? a |EumSHesTciD [EEVielS Uis feETsHande Ia‘AHAC et

L debe evacuar mediante los jefes inmediatos de los

Servidores publicos.

o . . i nento  de
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ¥ ;E;?:ﬂisolzs ﬂ?;i?nz mntazmozxcclljsi\?; mE;i?:na?e r\TidDU rg:
(actividades) arientadas a la Participacién Ciudadana? e ;

publicos pertenecientes a la AHAC.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Egr?eigas?c?;c?ezagetrlznilﬂigncIZI iec?;ggoaaqr;eir?firungzgzz
(actividades) orientadas a la Transparencia y Accesa a la| X bor T yEe o )
Infarmacian Publica” publica se presenta cuando se realizan auditorias mediante

: TsC.
;La descripcidn del procese incluye medidas concretas « Al final de cada jordana laboral se archivan en el

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

Departamento de Recursos Humanos.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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 PERMISOOFICIAL
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Motivo de la sallda:

Hora de salida: : Hora de reingreso: ;
jefe de departamento Recursos Humanos AHAC Empleado
www, ahae, gob i © 22340363
WA H-FORM- 007
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1. Objetivo del Procedimiento

Permitir al personal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil justificar una ausencia, para
que esta no incurra en abandono de su puesto de trabajo.

2. Alcance del Procedimiento

El presente procedimiento sera utilizado por los servidores publicos que laboran en la Agencia
Hondurefa de Aerondutica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento

1 En base a | Reglamento Interno de Trabajo AHAC
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

4, Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Se otorgara a los servidores publicos por motivos personales de caracter importante.

¢ Debera presentar un respaldo que justifique el motivo de la ausencia.

¢ El permiso de Ausencia Laboral sera autorizado por el Departamento de Recursos
Humanos con previa firma del jefe inmediato.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

AHAC Servidor Publico Es quien solicita el permiso de ausencia
laboral y debera respaldar su ausencia con
la documentacién correspondiente.

AHAC Jefe Inmediato Encargado de autorizar dentro de su
departamento el permiso de ausencia
laboral.

Departamento de | Oficial de Personal Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para firmar los permisos de
Humanos salida oficiales.

Seguridad Interna | Guardia Encargado de completar el permiso de

ausencia laboral con la hora de salida e
ingreso del servidor publico que utilice este

permiso.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

RRHH- Formato de solicitud de permiso Departamento de | 1 afio (se guarda en
FORM-003 de ausencia laboral Recursos Humanos base de datos

digital)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

RRHH- Formato de solicitud de permiso Departamento de 1 afio
FORM-003 | de ausencia laboral autorizado Recursos Humanos

por Recursos Humanos (Base digital)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Ausencia laboral: abandono momentaneo del puesto de trabajo por parte del trabajador. Una
enfermedad, un catarro, una urgencia, etc.

Formato: es una estructura interna y codificacién de un objeto digital y/o fisico, que permite que
éste sea procesado o presentado en una forma accesible.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de permiso de Ausencia laboral se realiza a través de las siguientes
Actividades:

Servidor Publico:
9.1) De forma verbal el servidor publico solicita a su jefe inmediato autorizacion para ausentarse
de sus labores.

9.2) El servidor publico llena el formato de permiso, este es firmado y sellado por su jefe
inmediato para ser presentado al departamento de Recursos humanos.

Departamento de Recursos Humanos:
9.3) Se entrega formato de permiso firmado por la persona delegada por el jefe de Recursos
Humanos al servidor publico.

Personal de Seguridad Interna:
9.4) El servidor publico entrega al personal de seguridad el permiso aprobado, el cual completa

el formato con la hora de salida del empleado.
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Personal de Seguridad Interna y Servidor Publico:

9.5) El servidor publico debera presentarse con el personal de seguridad al momento de regresar
a la institucion para notificar su hora de regreso y presentar la documentaciéon pertinente que
justifique el motivo del permiso al departamento de Recursos Humanos.

Personal de Seguridad:
9.6) El personal de seguridad entregara al personal de Recursos Humanos el formato de
permiso completado al final del dia.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Consensuar de manera De forma verbal el servidor
Salictar permiso de ausencia |verbal el permiso de ausenci s ublico solicita a su jefe Servidor publico hyvA
1 P per 3| (aProBACION [PURIC0 asuje 10 MINUTOS gonbe (APROBACION
de manera verbal laboral salicitado por el inmediato autorizacion para Jefe inmediato
. e VERBAL) VERBAL)
servidor publico ausentarse de sus labores
El servidor publico llena el I EEE
SO farmato de permiso, este es Gusencigliaboral
S . Obtener la autorizacion del Formato de ) S . - lleno con la
Autorizacion del permiso por | . ; firmado y seltado por su jefe Servidar publico . Departamento de
2 ol Jefe Inmediato jefe inmediato plamasmado Permisode |, diat 5 MINUTOS efe i diat informacion del Recursos Humanos
E mediante firma del misma.  |Ausencia laboral |1 oo At Para Ser Ereiinmeiato servidor Publico -
presentado al departamento :
autorizado por
de Recursos humanos e "
Formato de
ausencia laboral
Autarizacian del permiso por Trasiadar el permiso al Emﬁ S: S:rfr:g; Ef]ifr'rf'loarggatzrt llena con la
3 |Depto de Recurgos P - e e Ausencia laboral : del dp t el jefe & MINUTOS Pspartamento de LI L Servidor Publico
Hurpnanos Humanos para abtener la autarizgd?: ;? Ezr;c;r;irszzg:ur?'l:r?os ;r Recursos Humanos servidor Plblico
autorizacion del mismo P ° N e firmado y sellado
jefe inmediato. [servidor publico "
por su jefe
inmedito
Formato de
ausencia laboral
Formato de lleno conla
Permiso de El servidor pablico entrea al informacion del
} " Ausencia laboral icor publica enirega servidor Publico
Entrega de permiso Motificar al personal de : personal de seguridad el 5 prages =
4 |autarizado al personal de Seguridad Interna la salida del autorizado por permiso aprohado, el cual 5 MINUTOS Servidor pblica firmado y sellado Seguridad Interna
. 5 e jefe inmediato y ! Persanal de Seguridad |por su jefe
Seguridad Servidor Publico completa el formato con la ; .
departamento de ; inmedito
hora de salida del empleado :
Recursos autorizado por
Humanos Departamento
de Recursos
Humanos.
El servidor publico debera figrmato de
excusa lleno con
Formato de  |presentarse con el personal TEMPO I inf cits
Determinar el tiempo que Permiso de  |de seguridad al momento de DEPENDERA da Iln °m7§ 1on
utilizd el servidor publico para [Ausencia laboral |regresar a la institucion para DEL CASO F'Eb?iirnwfir?‘r: d
5 Notificacion de Regreso del  |notificar su ingreso de nueva | autorizado por |[notificar su hora de regreso y DEL Servidor Pabli lad adoy
Servidor Publico cuenta a la AHAC y presentar | jefe inmediato y |presentar la documentacion envidor Fublico petaco por sy
. ! R SERVIDOR liefe inmedito
documentos que den validez |departarmento de |pertinente que justifique el PUBLICO torizado po
al motiva de la excusa. Recursos motivo del permiso al (NECESIDAD gu nrzta ptr
Humanos departamento de Recursos ) Epartamento
de Recursos
Humanos
Humanos
Farmato de
ausencia laboral
Formata de lleno con la
Permiso de . informacion del
Entrega de los formatos de | Trasladar todos los permisos |Ausencia laboral Fl persar}al de seguridad servidor Publico
permisos de salida a de salida que pasaron por autorizado por entregara al personal de firmado y sellado |Departamento de
B L e - i
Departamento de Recursos  |seguridad interna durante la | jefe inmediato y E?r?wuartnsaojeHLfaTrﬁ?:us . SMECROS iveisonalleciospiided por su jefe Recursos Humanos
Humanos jornada de trabajo departamento de pern 9 inmedito
completado al final del dia .
Recursos autorizado por
Humanos Departamento
de Recursos
Humanos
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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de seguridad

7 Personal de
seguridad completa
formato y lo refiene.

‘“‘w/l/r
8. Reportarse con sl
persanal de seguridad al

momenta de reincorporarse

ala institucion sila ausencia
no es por medio dia

T

9 Presentar los
farmatos recibidos en
eldia a RRHH,

i

Fin
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11. Gestion del

iesgo

Elaborado por:

Revisado por;

E NCI-T$C/222.00; NCI-T§Cf223-00;
- Agencla Hondurefia de Aerondutiea ClvIl NCI-T$C/224.00
EARALEANEN R TIN B PPRED R SR
e Mg o Eloga Ty Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACIGN, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESG0S AHAC
PROCESO: PERMISO DE AUSENCIA LABORAL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: A i e e M—_ — =
Parmiir al personal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil justificar una ausencia, para que esta no incurra en abandono de su puesto de
OBJETIVO: jtrabajo
. - = = e
[ Lo | [ 4 | (8) Controles | Rlesgo |
| Inherente | | | Resldual | |
(}No.|  (2) Etapa del proceso () Deserlpeion || (S)RZi:: a:' 1 ob(;) ;:'::;:I':n [ ® air;:r: l:: I:“ | pendientes por | | (12) Zona de | (13) Respuesta a
| P! P del Riesgo | @r | ®I | Prellm‘i'nar ! mltlggr los rle':gos entldad : establecer para | (10)P I i Rlesgo Final los Rlesgos
I | | ! | | mitigar los rlesgos |
i Los jefes inmediatos
1 | |
E [ Se extienden los deben de llevar
i | | | control de los
| | No selogre un . permisos de ausencia R
: ; | ) | Controfinterno de | permisos de excusa
{Solictar permiso de ausencia | convenio entre . - ! laboral en los gue la .
1 1 2 3 M permisos de salida | ) (ue se extienden paral 1 2 ACEPTAR
|de manera verhal | empleado y Jefe ! ley permite que se d
| ! dentro del departamento.| = un mejor control y
{ Inmediato ! utilicen para un orden
1 H orden salvo los casos
1 en la AHAC ! L
H que la ley indique no
| se pueden negar
1 }
Que el motivo l |
- Hacer de |
presentado no sea Hacer de conocimiento conocimiento que los |
Jutonzacion del permiso por el | valido para que el que los permisos deben d 4
2 ) 3 ] A : permisos deben de - a 1 ACEPTAR
Jefe Inmediato empleado se le de sustentarse mediante .
- - sustentarse mediante
i pueda autorizar el | documentacién m
documentacion
| permiso |
| Verificar que los datos Verificar oue los datos
| | Que el pase de el empleado sean los gelelempicatiplsean
‘Autorizacibn del permiso par | los correctos y la
3 | | firnado tenga un 4 2 A corectos y la > 1 1 ACEPTAR
|
iDeptn Selpecursos Humanos_i dato incorrecto documentacion de ducumtratntacmt? N
| soporte sea la indicada SORCHic Sealla
| |- | wsdidiCadag
{ | | Elempleado entrega
Entrega de permiso autorizad | Que el permiso se Oijar copias de respaldo- pers_nnalmente el Dejar copias de
4 ) | traspapele enla 2 2 de los permisos permiso para que la respaldo de los 2 2 ACEPTAR
ial personal de Seguridad H - . | . ; "
i 1 quardia emitidos i seguridad coloque la | permisos emitidos
| | hora de salida
i | 1
i - Que el servidor Notificar medianite ofici kRS atencior
i s erbales que pueden
| publico na les a los departamentos o termminar en |
iMotficacitin de Regreso del notifique a los cada empleado esta e - - |
2 [Senvidar Pdhlico | guardias y no e 4 la obligacian de nolific dedyccloqe; Sl : | 2 2 ACEPTAR
| 5 servidor publico se
i cologuen su hora ala sequridad de que y: -
y . " paso del limite de
de retorno volvio a la institucion X
tiempo
I | Dejar copias de
] |Que el personal de resjpaldopde los
‘Entrena de los formatos de seguridad no } Revision de que los | : .
permisos de salida a compiete las Ditjer copias de TESpa'dc' pases lleguen | permisos emitidos
6 | | - 5 5 de los permisos | | __lara una ver 1 1 ACEPTAR
\Departamento de Recursos | horas de ingreso emilidos | completos en & ‘}.‘—--.‘..1
Humanos | vio extravie algun | | ahoras se refferaf N A TR,
| | permiso I ] | S 244

Firma:

Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso; Permiso de Ausencia Laboral

Preguntas de Verificaclén 8i No Respuestas de Verificaclén
Se lleva un control de los permisos de ausencia laboral gue
se emiten a diario estos que van atados previamente a la
;La descriocion del procesa incluye medidas concretas justificacién o motivo por el cual son solicitados pero esos
(actividades) orientadas al Cantrol Interno v anticorrupcion? X mntwnsl CenTEIEErACaiEatas]nar & IEYaIC ezl Ayl
control interno desde el momento que sale de la AHAC el
servidor publico, control gue lo lleva acabo el personal de
Seguridad.

. . . El proceso de otorgar ermiso de ausencia laboral le
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas « corﬂ ot unicam;%?e Ela? rde armentn de  Recursos
(actividades) orientadas a la Descentralizacion®? : P

—————— Humanos.

. . . Todos los internos de el Departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas " Recursals ET;Z?;SS . exclusivamenrtje servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? e )

publicos pertenecientes a la AHAC,
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas i praceso hay transparenqa Eebiclo @lgte S qt_urgan
(actividades) orientadas a la Transparencia y Accesd ala|  x pBrnEEEsiaartes el geisaal il Ghel s (EyiSHitle.y
Informacion Piblica? =3 el acceso a la informacion publica se presenta cuando se
i realizan auditorias mediante TSC.
sLa descripcion del procesa incluye medidas concretas « Al final de cada jordana laboral se archivan en el

(actividades) orientadas al Archive Documental?

Departamento de Recursos Humanos.

;la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) arientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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13. Bibliografia

1- En base a Dictamen legal No. DL-DGSC-099-A-2023- Reglamento Interno de Trabajo
AHAC

14. Anexos

H PERMISO DE AUSENCIA LABORAL

Din: Mes 2023

Por este medio autoriza a:

Miembro del Departamento de:

Motivo del Permiso:

Hora de Salida: Hora de Reingreso

Tiempo del permiso

Jefe del Departamento Depto. Recursos Humanos Firma del Empleado

RHH-FORM-003

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

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

Fecha | Version
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

 Firma

Departamento de

Christopher - 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal lI_?Iecursos 2023
umanos
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha : 3,
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre ;
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 -
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
SSE s Jefatura de
Lic. Dilcia Aparicio BEpaRAMERicdS Recursos iGeTE Rt e
Recursos 2023
Humanos
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha * _~Kipna
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
y

.
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1. Objetivo del Procedimiento

Que todo el personal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil sea visiblemente identificado

con su respectivo carnet de empleado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento serd utilizado por los servidores publicos que trabajan bajo cualquier
modalidad y en cualquiera de las oficinas anexas de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

1 En base a
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

Reglamento Interno de Trabajo AHAC

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
e El servidor publico esta en la obligaciéon de entregar el formato de solicitud de carnet para

la autorizacién del jefe de Recursos Humanos.

e El Carnet sera impreso por la seccién de licencias, pero bajo la previa autorizaciéon del

Departamento de Recursos Humanos.

¢ El Departamento de Recursos Humanos es el Unico que puede asignar el numero de

empleado de cada servidor publico.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de dar solicitar su carnet ya
sea primera vez o reimpresion.

Jefatura de Jefe de Recursos Es la persona que autoriza la solicitud de
Recursos Humanos carnet de cada servidor publico de la
Humanos AHAC.

Seccién de Encargado de dar respuesta a la solitud
Licencias mediante la elaboracién de carnet.

Departamento de | Oficial de Personal Designado para la custodia de los
Recursos expedientes donde se archivaran las
Humanos solicitudes de carnets que ya fueron

(Archivo de entregados en la seccion de licencias que

Personal) se les autorizan a los servidores publicos.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formato de Solicitud de Carnet Archivo de Durante vida laboral
FORM-004 Recursos Humanos | del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
# DE Carnet Autorizado En posesién del Durante vida laboral
EMPLEADO servidor Publico. del Servidor Publico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de Términos:

Formato: es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacién de un texto, objeto o
documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Carnet: Documento expedido a favor de una persona, generalmente en forma de tarjeta y

provisto de su fotografia, que sirve para acreditar su identidad, su pertenencia a una institucién
que lo facultad para realizar una actividad.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de Vacaciones se realiza a través de las siguientes Actividades:
Servidor Publico y Departamento de Recursos Humanos:

9.1) El servidor publico se presenta al departamento de Recursos Humanos solicita el formato y

llena la informacién requerida.

Jefatura de Recursos Humanos:
9.2) El jefe de Recursos Humanos aprueba la solicitud de carnet.

Servidor Publico y Seccion de Licencias:
9.3) El servidor publico entregara la solicitud aprobada a la seccioén de Licencias.

9.4) El servidor publico se abocara a la seccion de Licencias donde recibira el carnet y firmara la
entrega del mismo.

Seccion de Licencias:
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9.5) Seccidn de licencias envia al departamento de Recursos Humanos copia de la solicitud con
la firma de entrega de carnet del servidor publico.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Ehvio a:
El servidor publico se
- . Formatode |presenta al departamento de Senvidor Publico Fornato de
1 |Solicitud de Formato Snllcqta_r.e l fmmam. requerido Solicitud de  |Recursas Humanos solicit el . Departamento de Solicitud de Servidor Publico
para iniciar la solicitud A = | MINUTOS
Carnet formato v llena la infarmacitn Recursos Humanas  |Carnet.
requerida
Formato de
Solicitud de
N Que el carnet sea autorizado Formato de . Carnet
9 Autorizacion del Carnet por por el la autoridad Solicitud de El jefe de Rec_ur_sns Humanos 1 DA Jefe de Recursos Autorizado por  [Sevidor Pablico
Recusos Humanos ) aprueba la solicitud de camet Humanos
correspondiente Carnet. Jefe de
Recursos
Humangos.
Formato de
Entrega de Solicitud El servidor pablico entregue Furlmlatu de El servidor publico entregara ] - oliciud de
A B e Solicitud de . 10 Servidor Publico Carnet . . .
3 |autorizada a seccion de su solicitud aprobada a Camet la solicitud aprobada a la MINUTOS |Seccion de Licenci Autorizado por Seccitn de Licencias
Licencias Depto. de Licencias s seccion de Licencias i P
autorizado Seccion de
Licencias
Formato de pESTe
Finalizar el proceso con la Solicitud de Ellser:éi?;rfzghﬁi Es:cgvsocara lNTEﬁNO Seccion de Licencias Carnet del
4 |Entrega de Carnet impresion del carnet para el Carnet 3 idse recibir II 'ta SECCION |Senvi dnn F"bliceun Servidor Publico |Servidor Publico
servidor publico autorizado y N ) Aels (IMPRESQ)
eniregado firmara la entrega del mismo DE
LICENCIAS
Formatade |Seccitn de licencias envia al FI,IEW%CI;ENSOO Solicitudes
Remisian de Salicitudes Remitir ante el departamento Soehud dea. fdepartameniglicitecurSes EN probadas con Departamento de
5 P Carnet Humanos copia de la solicitud ~\, |Seccion de Licencias  |firma o sello de o
aprobaclas. de Recursos Humanos } ) SECCION Recursos Humanos
autorizadoy [con la firma de entrega de DE entrega de
entregado.  |carnet del servidor publico LICENCIAS carnet,
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITAR CARNET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC

Empleado Solicitante

Jefatura RRHH

Departamento de Licencias

(=
|

1. Solicitud de formato
a RRHH.

2. Llenar Formato
Solicitado.

3. Jefe de RRHH
—» aprueba el formato.

4. Empleado Salicitante
entrega el formato
aprobado al depto. de
Licencias.

5 Personal de licencias
y servidor publico
firman entrega de

carnet .

5 Personal de
Licencias remite a
RRHH solicitudes con
sello o firma de
entrega.

-
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11. Gestidén del Riesgo

NCI-T§C1222-00; NCI-TSC/223.00;

Agencla Hondurefia de Aeronautiea Clvil NCI-TSCI224-00
Anancin fdondureann
e Aovorvaiuitiees Cluial .
i Formutario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESO: _|SOLICITAR CARNET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC
NOMBRE DEL SUBPROCESO: A = — T R,
OBJETIVO: Que todo el personal de la Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil sea visiblemente identificada con su respectivo carnet de empleado.
| | Rlesgo | | | | Rlasgo |
Inherente | - | (@) Controles | gogiug :
(1) No | {2) Etapa del proceso DAL : °|" | (G)RZI:: .:|° oball) ft:r:;:h:ra l (9)::(:’:;:': I:: lqau. pandiental par ir — | 1) 2enads (LBISatn ¢
1 padelp | delRlasgo | | | Prollmlnnar | mit “m“ ﬂ.: o entidad | establecerpara | | Rlesgo Final | los Rlesgos
| | e | UL | I 9 8 | mitigar los Hesgos topP |l [
| |
Enlaventanila de |
E Queenel El departamento de rggz%gﬂn ve:t';:?: |
1 momento de la RRHH esta ohligado a RRHEH o h |
I Solicitud de Formato solicitud el 1 manter cierta cantidad siempre hay . 1 1 ACEPTAR
| : en existencia
| formato no existan | de formatos por !
! . ol P ; cualquier formato
i copias del mismo. | cualquier imprevisto . |
| | para cualquier
{ —— =l tamite. | ———— "=
i | | Contral de calidad
| Control de cafidad interno de la
Que el formato | . ; ” | "
1 | interno de la informacion linformacion plasmada
‘Autorizacian del Camet por . = lasmada en la solicitud | la solicitud del
2 1 POr | jefatura contenga | 3 M P ; €nla sOlCLGoel | o 3 ACEPTAR
Recusos Humanos . del carnet previa a la carnet previa a la
| algun tipo de error ) )
| en su llenado entrega para la firma de entrega para la fima
la Jefatura de RRHH de la Jefatura de
| RRHH |
! | Liamado de atencién
| - i Que el servidor ) - ipnrescrito al servidor
s
3 ._ntrega de Snllicnudlaulonzada extravie Ia soliciud Depr_ respaldo de la Respaldo d|g|t_aly ! oibiica por I 9 ACEPTAR
a seccion de Licencias. solicitud aprobada copias delacita | |
aprobada | entorpecer el andar |
fe . delproceso. | al
4 |Entrega de Camet NA H : ‘
| | |
=l I =\ = i
Remisisn de Soliciudes '
G |aprobadas NA | - T ‘
|
i
Elaborado por: |Aprobade por:
Firma;
Fech @ i

Q
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Agencin Hondurona
iln Aerondutica Civl

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud de Carnet

Preguntas de Verificacién 8i No Respuestas de Verificacién
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas Existe control interno debido a gue la solicitud se canaliza
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? g por medio qe L f ormato que es autorizado y es enviado a|
Depto. de Licencias.
Es un proceso que aungue inicia en Recursos Humanos
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas " gue es el Departamento encargado de los nuevos ingresos

(actividades) orientadas a la Descentralizacitn?

el proceso se trasalada a otro Departamento es por ello
gue se necesitan varias personas para finalizar el proceso.

iLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas

Todos los procesos internos de el Departamento de

. . b iy x  |Recursos Humanos es exclusivamente servidores

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? e .
publicos pertenecientes a la AHAC.
, . . . El proceso posee transparencia porque es todo realizado
;La descripcién del proceso incluye medidas concretas ara el servidor noblico v nar el mismo no interviene nadie
(actividades) orientadas a ta Transparencia y Acceso ala X P e yp
Informacion Piblica? == mas gque el interesado, v en cuanto al acceso a la
' informacion se da acceso mediante auditorias del TSC.

jLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . - ,
3 P P y X |Se archivaran las solicitudes con firma o sello de entrega.

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

¢sLa descripcion del praceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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13. Bibliografia

1- En base a Dictamen legal No. DL-DGSC-099-A-2023- Reglamento Interno de Trabajo
AHAC

14. Anexos

FORMATO DE SOLICITUD DE CARNET:

~H SOLICITUD DE CARNET DE EMPLEADO

Aganela Hondurono

ie Agronautica Clull

El suserio jefe dsl departamento ds Racursos Humanos de la Agencia Hondurena de Asrondutica Clvil
(AHAC) por este medio autoriza al empleado para la elaboracion de su respectivo camet laboral,

Nombra tiel smpisado:

Departamento:

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Fecha de ingreso:

Identidad N*;

Firma te solicitud det smplsado
Lic. Dilcia Apwricio

Jufe Depto. de Recursus Humanos

Fecha de entrega del carnet: Flrma da entrega:
{empleado)

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

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

Fecha | Version
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma,
. Departamento de i
ChFr)liit:g:er Oficial de Personal Recursos liSde ggggembre
Humanos ;
U
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Norma 18 de septiembre
Orellana COCOIN COCOIN 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
P Jefatura de
Lic. Dilcia Aparicio Dep;rtamento e Recursos FERdereE Rt eimre
ecursos Humanos 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha na
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los empleados de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil un permiso especial
dentro de la jornada laboral para que culminen sus estudios.

2. Alcance del Procedimiento

Todo el personal que labora en la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil que esta cursando
estudios.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Art. 131 al | Ley de Servicio Civil.
Art. 133

2 En base a | Reglamento Interno de Trabajo AHAC
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e El servidor publico debera de solicitar su permiso de estudio con el Departamento de
Recursos Humanos y una vez autorizado podra retirarse en su horario solicitado.

o El departamento de Recursos humanos autorizara el permiso de acuerdo con el
aprovechamiento que tenga el servidor publico en sus estudios.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de solicitar permiso de
estudio segun sea su necesidad estudiantil
Departamento de | Oficial de Personal Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para dar revision a la
Humanos documentacién presentada por el servidor
Publico.

Jefatura de Jefe de Recursos Es el encargado de firmar los permisos que
Recursos Humanos seran aprobados previo al andlisis anterior.
Humanos

Departamento de | Oficial de Personal Designado para la custodia de los
Recursos expedientes donde se archivaran los
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Humanos permisos de estudio que se les autoriza a
(Archivo de los servidores publicos.
Personal)

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formato de solicitud de permiso Departamento de | Durante vida laboral
FORM-005 de estudio. Recursos Humanos | del Servidor Publico
Documentos Varios que avalen el Archivo de Durante vida laboral
permiso. Recursos Humanos | del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Permiso de Estudio autorizado. Archivo de Recursos Durante vida laboral
FORM-005 Humanos del Servidor Piblico

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Permiso: es un mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
institucién.

Estudio: es un proceso complejo de incorporaciéon de saberes, de exploracion de talentos y de
formacién de la psique de los individuos, llevado a cabo de manera sistematica para construir
personas que luego puedan aportar su grano de arena al mundo y a la especie.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de permiso de salida oficial se realiza a través de las siguientes
Actividades:

Servidor Publico y Jefe Inmediato:

9.1) Presentar al departamento de recursos humanos el formato de permiso de estudio firmado y
sellado

por el jefe inmediato junto a los documentos emitidos por el Centro de Estudio que respalde
dicha solicitud.

Departamento de Recursos Humanos:
9.2) Revisar que la documentacion que presenta sea correcta y completa para aprobacién de

permiso.
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9.3) Si el permiso es aprobado se extiende copia del mismo y se le entrega a colaborador, con
un maximo de 2 horas de permiso.

Agoncia Hondurena
e Aeronaatica Cruit

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetive de la Etapa Ingumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Presentar al departamento de
B Documentacion |recursos h!.umanus el furmagu Formato de Solicitud de
Solicitar de manera formal gue sustente el |de permiso  de  estudic ) :
- . ) ) ) . . Permiso de Estudio ] )
Solicitud  del Permiso  defcon la documentacion permiso firmado y sellado por el jefe 15 Servidor Publico " ) Ventanilla Unica de
1 ) . ) ) . : debidamente firmado -
Estudio requerida el permiso de Formatode |inmediato  junto  a  los| MINUTOS |Jefe Inmediato - Recepcion
. N por empleado solicitante
estudio Permiso de  |documentos emitidos por el iefe inmediada
Estudio Centro de Estudio que Y)
respalde dicha solicitud
Dar un control internc a la Documentacidn Revisar que la Documentacién
Revision de la Solicitud del|documentacian para lograr documentacién gue presenta Departamento de completa solicitado por {Departamento de
2 ) : gue sustente el 3DIAS )
Permiso de Estudio. evacuar cualguier error que sea correcta y completa para Recursos Humanos.  |RRHH, junta con el Recursos Humanos
: permiso I ! -
presente la solicitud. aprobacion de permiso formato de salicitud
Si el permiso es aprobado se Departamento de Farmato de salicitud de
L . Extender el permiso para que extiende copia del mismo y se Recursos Humanos ) )
Emisian del Permiso de i 20 ) Permiso de Estudio . .
3 ) el servidor publico pueda le entrega a colahorador, can (Archivo) : Servidor Pablico
Estudio ’ MINUTQS ) firmado por RRHH
realizar sus estudios un maximo de 2 horas de Jefe Inmediato
) - (APROBADO).
permiso Servidor Publico
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PERMISO DE ESTUDIO
Ventanllia de Recepclén Ventanllla de Entrega
Empleado Sollclitante RRHH Departamento de RRHH RRHH

‘ Inicio

2.
JDocumenta
cién correcta
y completa?

B, Se entrega copia de
3.:8e 5 Permisa Aprobado al
aprueba el

1. Presentar solicitud a
RRHH.

k.

permiso? / empleado.

/

Fin

4. Devolver para corregir
y completar
documentacion.
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11. Gestion del

Riesgo

oA tlomadursin

Agencla Hondurefia de Aerondutica Clvil

.
e oaithteu il

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

]
NCI-T5C222.00; NCI-TSC/223.00;
NCI-T8C/224.00

Formulario 27
AHAC

Elaborado pot:

Firma:

PROCESO: PERMSODEESTUODO
NOMBRE DEL SUBPROGESO: NA ; :
\Otorggar @ los empleados de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Crvl un permiiso gspecial dentro de 1a jomada laboral para que culminen sus
|OBJETIVO: lesiudios
t | | | |
| Rlesgo | | Rlesgo |
| | | (9) Controlen |
Inherente | (8) Zona de {7) Controles | (8) Controles que Residual
| . | ol |
(1) No.,  (2) Etapa del proceso {gyDesciiboion Riesgo | obligatorios para exlsten en la pSuisntesipon | (12/zsnxdsjilud)Resplatala
del Rlesgo | | Prelii 1aar los ri 1dad establecer para | | Rlasgo Final |  los Rlesgos
' @P | B teliminar | mitigar los rlesgos ontlda riltigar fos Hesgos (10) P | (1)1 | {
| |
sacls Respaldo de copias | Registro de envio de
| documentacian Resgistro de ingreso de
|Solicitud  del  Permiso  de; presentada por el documentacion por la analparalel PG
1| ) 1 5 A E expediente del relacion de quien 1 2 ACEPTAR
Estudio empleado se ventilla de Recursos N
| ! empleado y partes tiene en poder la
pierda o Humanos : "
| interesadas documentacion.
| traspapele
| ;
[ [T " Elempleado debera de | Rewvisién por parte de Determln’far_ lsidias
documentacion I g | R H para recibir estas
(. . resente datos gStarn Slatoly Seuuo dell pirecursos umanos solicitudes y dedicar
9 |Revisi6n de la Salicitud del perruneus del i 2 la documentacién de toda la un fiempo pertinerie 1 1 ACEPTAR
Permiso de Estudio solicitada por Recursos documentacion O pertin
empleadoy de esa para gue no existan
d Humanos para no tener | presentada antes de
forma se niegue el N Y " " errores en la
ninguna objecitn emitir una resolucion -
PEIMUSO, . aprobacion,
De na informar a
las secciones Al momento de la W, .
= N . [Notificacién por medio
correspondientes aprobacion del permiso de oficio la
se |e poadrian se debe sacar las copias o
3 Emision del Permiso de aplicar 1 5 A necesarias para los i?:r?izzagzr;f[ij;!:n NA ACEPTAR
Estudio deducciones por el interesados empleado, P N
) . N . mismo que se
tiempa del jefe inmediato, archivo
| N N entrega 3 las partes
{ permiso al de expedientes y N
i y ; interesadas
| momento del seccion de planillas -
____marcag D

(Aprobado por: .-

Firma:

Facha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matrlz de Verificacién

Agancia Hondurena
de Avvenrautica Cruil

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimlentos

Denominacion del Proceso: Permiso de Estudio

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verlficaclén
Los permisos de estudios estan sujetos @ un control
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas X interno es decir un registro de los permisos gue se otorgén
actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? ademas de estar sujetos al rendimiento académico de los
LONtrol Internd v anticorrupcion |
servidores puhlicos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . Los permisos de estudio son emitidos unicamente por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Departamento de Recursos Humanos previa a un analisis.
e . . Todos los i Departamento de
jLa descripcion del proceso incluye medidas concretas B Recursoz ﬂf;‘;i?s lné?srm:xcclijsi\?;men?e SEdeTe
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? o .
publicos pertenecientes a la AHAC.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas 2y trTr;spairtenma £ ¥ado ecz_pl:toeceasu guessrevigz\;a ;;?Cb;
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala| X | damlEIESICCESRONTIC 9 . - )
Informacian Publica? pero se da acceso a la informacion mediante las auditarias
' del TSC.
;La descripcién del procesa incluye medidas concretas El proceso finaliza archivando la copia de el permiso de
X estudio autarizado en el expediente correspondiente a cada

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

servidor puhlico.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PElInstitucional?
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13. Bibliografia

1- En base a Dictamen legal No. DL-DGSC-099-A-2023- Reglamento Interno de Trabajo

AHAC.
2- Ley de Servicio Civil.
14. Anexos
RECURMOS HUMANOSARAC
AUTORIZACION
PERMISO DE ESTUDIO
ARUNTO:
Peticidu:
DOCUMENTACION ADJUNTA:
1w sle Coalinnamite
di clases mstricaladas El Roeaho iy pago (50 aplica) D
Tlisturish pwovwinda amlerive
(Claswes apeoladac: si sl D (eras. D
Especalbgon:
Periwthy:
Chases minirkcidudun Nwrario b hwers: N warien vediivo WEvew e wilidak
Kl Deportarmente Firma del Loplondo Vadb Jefe Rosuesos Tumamiss
Receptor
Feeha de mevpuicn: 1hoem: Fima:

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor ) Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version

10
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Departamento de

ChF';'iitgg:er Oficial de Personal Recursos 16de ;gggembre
Humanos
Revision del Documento
el
zﬁ;;‘.‘l.;-.-. By .. -
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha n_oFirmal o
Lic. Norma 18 de septiembre /S -
Orellana soao EPCEIN 2023 'X“rf““ - (Oubbe |,
L\
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio Depaiiamentaide Recursos SMGEER SINoIS
Recursos HUManos 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023

L%

.
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1. Objetivo del Procedimiento

Terminar la relacion laboral entre el Estado y el Servidor Publico bajo régimen de servicio civil
reconociendo todos los derechos laborales bajo el articulo 53 inciso A y B 187, 188 del
reglamento de la ley de servicio civil.

Para los empleados bajo la modalidad de contrato y jornal se aplica las disposiciones contenidas
en el articulo 120 del codigo del trabajo.

2. Alcance del Procedimiento
El presente procedimiento es para el personal permanente, contrato y jornal que laboran en la

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, cuando se termina la relacion laboral con la institucion
segun los numerales descritos anteriormente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 53 al Ley de Servicio Civil
Art. 55
2 Art. 187 al Reglamento de La Ley de Servicio Civil
Art. 193

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e El servidor Publico debera de presentar esta solicitud al departamento de Recursos
Humanos en el momento que el considere pertinente.

e El servidor Publico debera de respetar los tiempos en vista que las aprobaciones de la
solicitud no las realiza la AHAC, si no instituciones externas como Consejo de Servicio
Civil y la Direccion General de Servicio Civil.

e El servidor publico esta en la obligacion de brindar la documentacién necesaria que el
tramite exija.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de solicitar de manera
voluntaria la cesantia.
Departamento de | Oficial de Personal Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para dar revision a la
Humanos documentacioén presentada por el servidor
Publico.
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Jefatura de

Jefe de Recursos

Es el encargado de trasladar a la MAE la

Recursos Humanos solicitud de cesantia del servidor publico
Humanos para aprobar dicha solicitud.
Direccion Director Ejecutivo Es la MAE el encargado de solicitar la
Ejecutiva autorizacion de la cesantia ante el consejo
de servicio civil.
Consejo de Consejo de Servicio Civil Ente encargado de autorizar la cesantia'y
Servicio Civil calculo de prestaciones.
Seccién de Oficial de Planillas Encargado de subir o cargar toda la
Planillas documentacién emitida por la AHAC,

Consejo de Servicio Civil a la plataforma de
la DGSC para emitir la accion de personal
“CESANTIA”

Direccion General
de Servicio Civil

Direccién General de
Servicio Civil

Encargado de generar la accion de
personal necesaria para dar fin a la
relacién laboral.

Departamento de

Oficial de Personal

Designado para la custodia de los

Recursos expedientes donde se archivaran los

Humanos documentos generados durante el
(Archivo de proceso..

Personal)

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formato de solicitud de cesantia. Expediente de 1 ANO
FORM-006 Servidor Publico
Emitido por Resolucién de Cesantia. Expediente de 1 ANO
Consejo de Servidor Publico
Servicio
Civil
DOC-SP- | Documentos Varios (Ver lista en Expediente de 1 ANO
XX insumos de ficha de Servidor Publico
procedimiento)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por Resolucién de Cesantia. Expediente de Se traslada al
Consejo de Servidor Publico Archivo de

Servicio empleados

Civil cancelados
Acuerdo Acuerdo de Cancelacion Expediente de Se traslada al
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No.-XXX Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados
Emitido por | Accién de Personal (Cesantia) Expediente de Se traslada al
DGSC Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados
F-01 Comprobante de pago Expediente de Se traslada al
Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Cesantia: derecho que tienen las personas trabajadoras a ser indemnizados en caso de
terminacion de la relacién laboral con responsabilidad patronal.

Servidor Publico: son aguellos que han sido electos, nombrados, seleccionados, o contratados
para desempefiar actividades o funciones en nombre del Estado o al servicio de éste, en todos
los niveles jerarquicos. A tales efectos, los términos “funcionario”, “funcionario publico”,
“servidor”, ‘“servidor publico”, “empleado”, “‘empleado puUblico”, ‘“titulares’, “asesores’,
“funcionarios ad- honorem”, y cualquier otro que se use para designar a éstos se consideran
sindnimos.

DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de cesantia por el servidor publico se realiza a través de las siguientes
Actividades:

Servidor Publico:
9.1) El servidor publico presenta su solicitud de cesantia al departamento de recursos humanos.

Jefatura de Recursos Humanos:
9.2) El jefe de recursos humanos traslada documento y analisis de cesantia a la maxima
autoridad para su autorizacion.

9.3) Se notifica al peticionario que la accién de cesantia ha sido aprobada o rechazada.

9.4) Jefe de recursos humanos envia la solicitud de cesantia con la documentacién firmada por
la MAE al Consejo de Servicio Civil para autorizacién de cancelacién de acuerdo de cesantia.
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Consejo de Servicio Civil y Seccion de Planillas:

9.5) Con la aceptacion del consejo de servicio civil se traslada la solicitud a la seccion de
planillas y este carga a la plataforma de la Direccion General de Servicio Civil y canalice la
accién de cancelacién del acuerdo de cesantia.

Direccion General de Servicio Civil:
9.6) DGSC analiza solicitud y envia a los aprobadores (analista de registro, supervisor de
registro y director de DGSC)

Seccion de Planillas:
9.7) La seccién de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la acciéon de personal
(CESANTIA) emitida por DGSC.

Consejo de Servicio Civil y Departamento de Recursos Humanos:

9.8) Departamento de Recursos Humanos envia solicitud mediante plataforma para el calculo de
las Prestaciones al Consejo de Servicio Civil (Acuerdo de Nombramiento, Licencia no
remuneradas, Ascensos, Acuerdo de Cancelacién, ultimo voucher de pago, copia DNI,
Formulario de solicitud de informacion F-01).

9.9) Se procede a conformar expediente para el pago de las prestaciones laborales. (VER
INSUMOS).

Departamento de Administracion:
9.10) Se remite documentacién al Departamento administrativo financiero, con copia a la seccién
de control interno para su respectiva revision.

9.11) En caso de error en la documentacion se regresa al departamento de recursos humanos a
través de oficio para subsanar la misma.

9.12) La seccién de control interno lo remite a la seccién de compras y pagos para ser cargado
en sistema

SIAFI.

9.13) Seccién de compras y pagos lo remite a la seccion de contabilidad para que sea validado.

9.14) Se solicita copia de FO1 para archivar el expediente.
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Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
B o it Manual de Procedimientos
HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetlvo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Solicitutar de manera formal Formato de F ser}/lqtn r d P ;b“w prets'ental 21 Documento de ;ir::ngg;e
1 |Slicitud de Cesantia la cesantfa por el servidor Soliciud ge  [5¢ SOICHUC G cesanta a Senvidor Pdblico salicitud de 0
e i departamento de recursos| MINUTOS departamento de
puhlico. Cesanlia cesantla
humanos Recursos Humnmanos
El jefe de recursos humanaos
. - ) p - traslada documento y anélisis Dacumento de
2 Trasald de Sofciud 2 lajEnvio dg]a aranfpaa la Snllcntud‘de de cesantia a la maxima| 1 SEMANA |Jefe de recursos Humanos |solicitud de Direccion Ejecutiva
MAE aprobacion de la MAE Cesantia )
autoridad para su cesantia
autarizacion
Notificar al Servidor publico si Accibnde  |Se ntifica al peticionario aue
3 Notificacian ~ al  Servidor|su solicitud fue aprobada y F‘erlsn a | . nol|‘|c d M Clt, hU q‘du 1HORA Departamento de Recursos|Notificacion emitida Senvidor Piblica
Puhblico de su solicitud. enterarse de la fecha de (© ur; : acbuzn e Cisan ;a . Humanos al peticionario
efectividad de su cesantia fsants)l faprobadaio rechazacs
Jefe de recursos humanos
envia la solicitud de cesantia
. Solicitar ante el consejo de - con la documentacian firmada . -
4 T'as'aF‘U = ‘f’! .th.c.tUd 83envicio Civilla resolucion de SDIICI[UdIdB por la MAE al Consejo de| 3DIAS |Jefe de recursos humanos |Oficio con documer CPOSEJD de Servicio
Consejo de Servicio Civil . Cesantia . - Civil,
la censantia Servicio Civil para
autorizacién de cancelacion
de acuerdo de cesantia
Con la aceptacion del consejo
- " de servicio civil se traslada la| 2 SEMANAS ) -
- . Salicitar la accion de Personal . S Confirmacion del
SolcHdes acc!ﬁn dg que 2s el documento que da | Resolucion de Sl '? . Dl_n_acmﬁn e e amenaideRecursos proceso mediante  |Direccion General de
§ |personal ante Direccion - . 3 General de Servicio Civil para| INTERNO |Humanos N
I por finalizada la relacion Cesantia } . . ; la plataforma de la |Servicio Civil
General de Servicio Civil oue candlice la accion de| SERVICIO |Seccian de Planillas
laboral - DGSC,
cancelacion del acuerdo de| CIVIL)
cesantia
iz toda_’la Resolucitén de  [DGSC analiza solictud v envia RRCCESE
documentacion para en la 9 3 INTERNO | .. =
. ) Cesantia  |a los aprobadores (analista de Direccion Genaral de Accion de Personal |, . ;
B |Analizar Solictud plataforma sea aprobado el ! . DE R Seccidn de planillas
) ) i Docurnentos  |registro,  supervisor  de Senvicio Civil (CESANTIA)
tramite y se emita la accitn . . ] SERMICIO
- Varios registro y director de DGSC)
de personal requerida CIVIL
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La seccion de planilas
Traslado de Accion de Trasaladar la accion emitida Accion de  |lraslada al oficial de Recursos
7 |personal a Departamento de  |por la Direccién General de Personal Humanos la accibn de| 1HORA |Seccidn de planillas ?éé:sﬁ:]\c:%;ersnnal g:gr;?;::niins
Recursos Humanos Servicio Civil (CESANTIA)  |persanal (CESANTIA) emitida
por DGSC
Departamento de Recursos
Humanos envia  solicitud
T o, 5 oo
Solicitar ante el consejo de Documentos C?:ln:ejo de Senvicio Civi INTERNO Calculo de
Solicitud de calculo de pericio C'Y" ezl Varios (Ver  |(Acuerdo de Nombrariento, DEL Departamento de Recursos presta:mnesl A Consejo de Servicio
8 B correspondiente de las R ) CONSEJO laborales emnitido "
prestaciones . detalle en Licencia no remuneradas, Humanos . Civil
prestaciones laborales del tividad A < Acuerdo P DE por el consejo de
servidor pdblico actividad) SCENsos, - €| serviCIO servicio civil
Cancelacion, ultime voucher
) CIVIL
de pago, copia DN,
Formulario de solicitud de
Informacién F-01)
[Eneslidanionzla Se procede a conformar,
g Conformacion de Expediente dgrc:'r‘inaernttrimji:a r:leczsaunse Ei?ﬂ?;g%‘}?f expediente para el pago de| 10DIAS EE[T;?;:EW CEliyecursas Documentacion  |Departamento de
de Pago P . pag i las prestaciones laborales | HABILES . - completa Administracion
prestaciones en un solo insumos) VER INSUMOS Servidor Publico
expediente ( )
Expediente Se remite documentacion af Departamento de Recursos Dacumentacion
Remisién del Expediente a Entregar el e_>fped|ente el Completo y I;Jepar_tamentu adm|n|§trat|va Humanos completa Seccion de Control
10 Departamento Administrativa documentacion completa Oficio de financiero, con copia a la| 1 SEMANA |Departamento de ertrenada can interna
para el tramite administrativo o seccion de control interno Administracion (Control =eg -
Remision . . firmas de recibido.
para su respectiva revision Interno)
Expediente En caso de error en la Departamento de Recursos
Devaolucion de la|Sub sanar errores que Completo documentacion se regresa al Humanos Oficio de Departamento de
11 |documentacion en caso de|pudiesen existir en la or'P Y departamento  de recursos| 3DIAS  |Departamento de devolucion de f
N icio de | - . o Recursaos Humanos
error documentacion Remisit humanos a través de oficio Administracién (Control documentacion
emision .
para subsanar la misma Interna)
Envio del expediente ya La seccion de control interno
Remisian d ] _ _ . - 7
12 em!§|nn EICOE LR revisado por control interno Bxpedientz ffo remite a la secciin de 1 DIA Seccidh de Control Interno DIJC.IJI.T'IEntD de Seccion de Compras
seccion de compras dande no lleva ningun eror Completo compras y pagos para ser remision recibido
g cargado en sistema SIAFI
Seccion de compras y pagos D 0 d
13 Remisidn del expediente a|Realizar el pago final al Expediente  |lo remite a la seccién de 1 DA Seccion de Compras r;ﬁyn}eﬁo ibE;dol Seccign de
seccion de contabilidad servidor publico Completo.  |contabilidad para que sea Seccion de Control Interno g Cantabilidad
) pago realizado
validado
14 Solicitud de FO1 para archivar zgﬁ;gsﬁz;::x:gﬂ Sisterna SIAF] Se sdlicita copia de FO1 para 20 Departamento de Recursos|Copia de FO1 Departamento de
en expediente archivar el expediente MINUTOS  [Humanos archivada Recursos Humanos

plataforma de Finanzas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

TRAMITE DE CESANTIA POR SOLICITUD DEL SERVIDOR PUBLICO

Servidor Publico

Jefatura de RRHH

Departamento de RRHH

Jofatura de RRHH

Consejo de Serviclo Clvil

Departamento de RRHH

5 Proceso interno Interno
en el consejo para
aprobaclon

2. Jefe de RRHH 3 RRHH notifica al
= . licitud peticionario que la 4 Jefe de RRHH envia a 8 Trasiada ia solcitud
1 schfgg :sD-sposlclﬂn ‘E)?rse‘g:’; E‘?E'ELEVD" accion a sido Consejo de Servicio Civil a Seccitn de planillas
antia aprobada para canallzar cancelacion 6. Consejo de Servicio para cargar en
“--_.._._.-.—-/H-_- —--L____.._—"’_wﬂ_ Civil grnite su plataforma de DGSC
resolucion parael | || | -
acuerdo de SRR
cancelacion
et |
N e
7. Consejo de Servicio i
Civil trasalada el
acuerdo de
cancelacion Devuelta [~ |
a RRHH
“—v«__.-"/-“
TRAMITE DE CESANTIA POR SOLICITUD DEL SERVIDOR PUBLICO
Direcclén General de Serviclo Departamento de
civil Departamento de RRHH Departamento de RRHH A:mlnl straclon Secclén de Compras Departamento de RRHH
1
_\L
11. Depto. de RRHH \
8 Emite Accién de B N\
; documentacion a Consejo 12. Se recopila informacitin )
personal (CESANTIA) de S c ] 16. Se remit
e Servicia Civil para para expediente 1. LEOEIEMICH 18. Se solicita copia de
/_‘ calculo de Prestaciones ¢Informacién St expediente a seccion o  FO1 para archivo
correctay / de compras P
completa?
e
S s SN
10, Esta accién es 13. Se remite expediente
cargada en la plataforma campleto a depto.
para que se descargue administrativo y seccion de Na )
control interno Fin

en el Depto. de RRHH

15 Se regresa a3 RRHH para
subsanar

17.Seremite a
contabilidad
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11. Gestién del Riesgo

Agencio Hlondarena

S

Agenela Hondurefa de Asrondutica Clvil

NCI-T$C122200; NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

e Ao naiien Ciuil F Jario 27
armulatio
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESO: TRAMITE DE CESANTIAPOR SERVIDOR PUBLICO e
NOMBRE DEL SUBPROCESO: INA
Terminar la relacion laboral entre el Estado y el Servidor Pablico bajo régimen de servicio civil reconociendo todos los derechos laborales bajo el
articulo &3 inciso Ay B 187, 188 del reglamento de la ley de servicio civil
OBJETIVO: Para los empieados bajo la modalidad de contrato y jornal se aplica las disposiciones contenidas en el articulo 120 del cadigo del trabajo
. Rlesgo l— ' Rlesgo
Inherente ‘ (8} Controlos Resldual 1
| (3) Dascripelén |- (I BPCELLET [ECEEIL pandientes por -1 (12) Zona de | (13) Respuesta a
(1) No.|  (2) Etapa del proceso Rlesgo obligatorlos para existen enla |
del Rlesgo o I e Prellminar | e eatiaet | entidad establecer para | Rlesgo Final | los Rlesgos
‘ I | We | © | 9 | mitlgar los rlesgos ()P | i |
| | | | |
i ! | | :
j - ] | Registode |
1 i Solicitud de Cesantia N/A Solicitudes E ACEPTAR
b e = — — S— : — — . ~p--
| Le el documento | - | |
. enviadoala | Revision de los datos | |§]E\;':'ZH & Iuslda;n§ l.
2 |Trasaldo de Solicitud alaMAE | Direccion 2 3 M contenidas en el oficio i 2 ACEPTAR
| Ejecutiva lleve un | que se enviaala MAE. | s S:ME\E s
dato erroneo |
| i
| | |
[T—— ) ’a |Envio de Oficio con la |
g |Notfcaciinal SerdorFlbico) - notficacin de fa 1] ACEPTAR
cesantla
Control de Calidad | . LI '
Que &l documento ntemamenteen | Recopilacion de toda | internamente en
) . R la infromacion Recursos Humanos |
aslado de la solictud a priviatlo al Cnn_SEJu Ecursos Humanos necesaria para la comparando |
4 ) e de Servicia Civit 2 3 M comparando informacian | A . - 2 3 | M COMPARTIR
nsejo de Servicio Civil ) | autorizacion del informacion con |
lleve un dato con expediente de A . 3
Consegjo de servicio expediente de
erroneo | empleado y base de y
] datos civil empleado y base de
| e T dafos.
| Envio mediante
\Solicitud de accion de personal bi pIaFgfu;mg s
§ ante Direccian General de N/A e it 1 1 ACEPTAR
Senvicio Civi civil de toda la
. documentacion
| correspondiente
. | .Verifil:acif]n dela
| documentacion que |
| secargaenla |
6 | Analizar Solctud en DGSC NiA a Reiomaleey 1 ' I ACEPTAR

Direccién General de
| Servicio Civil para
evitar errores o
correcciones
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| Se remite toda la
| Que se traspapele | Trasladar toda accion me[é?:ri:lzzé?gfnem
Traslado de Accionde | la accitn enviada | emitida mediante oficio 2 suver s valiza
7 | personal a Departamento de | al Departamento 1] 3 M de planillas al . 1 ACEPTAR
| | | mediante plataforma
Recursos Humanos. | de Recursos ] | departamento de
| | 1 donde el documento
! ! Humanos | | Recursos Humanos, |
| | ] | siempre se encuenira
..... - | disponible.
| Validacion de
Que los datos Verificar informacion | informacion mediante
Necesarios mediante un filtro de los | un filtro de los datos
Slcitud de calculo de solicitados por el datos solicitados es | solicitados es decir
8 | N Py Consejo de 3 decir comparar los datos|  comparando los - 2 ACEPTAR
n Servicio Civil para de las bases digitales | datos de las bases
el calculo esten con el expediente del digitales can el
malos servidor pdblico expediente del
________________________ = [ | servidor piblico. | el En k.
Salicitar de manera | Recopilacion detoda | Depuracion de
g Conformacion de Expediente | Que el expediente 1 escrita toda la la Documentacion documentacion 1 ACEPTAR
de Pago este incompleto documentacion de ser | necesaria para el vencida
posible mediante Oficio. | expediente de pago. | (Constancias)
Control de Calidad Reconiacitn de toda Conlrol de Calidad
Que la internamente en Ia?nfromaci i | internamente en
:Remisi on del Expediente documentacian Recursos Humanos T | Recursos Humanos
i WEGNE 3 o \iada al Depto. | 5 comparando informacitn Sanapara @ | comparandoinformacil 2 ACEPTAR
\Departamento Administrativo P . revisian de el A 5
De Administracion con expediente de | 6n con expediente de
departamento
este erronea empleado y base de administrativo empleado y hase de
datos datos
T P I Lamado de atencién por | |Usmadodeatencion| | S
| A . escrito a la persona - . por escritoa la
\Devalucion de laj documentacion . encargada de la Revision exhaustiva persona encargada
1 Educumentacmn en caso de| enwadal alI DepF? | 4 A elaboracion del del expedlente‘antes de Ia elaboracin del 1 ACEPTAR
[error | De Administracion | ’ . de suremisién. | . il
i | X | expediente para evitar |expediente para evitar
| este incompleta
| | . _ erores futuros | eroresfuturos.
1 ;Rem!gun del expediente a lal NA . < - | : = | E } .
'seccion de compras i |
— = T 1 T
Remision  del expediente &
i |seccitn de contabilidad b ) | ) . |
] Quesetraspapele ---------- ‘ ------- Solictar mediante oficio | | Solctarmediante | |
14 ISolictud de FO1 paraarchivo, | lacopiade FOTy | 1 P32 M la copia del FO1 para - | oficio |a copia del F01 ACEPTAR
! no sea archivada L expediente /”“’J“ I
Elahorado por: Revisado por: 5
— - - o e Dici
Fima: i e ﬂrma:.()@,hmﬁ %
Fecha: - — IFech ]
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Cesantia Por Servidor Publico

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién

Existe el control interno desde el inicio dehido a que para ir
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas « avanzando en el proceso se necesitan oficios vy
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? resoluciones por parte de otras instituciones ajenas a la

AHAC.

. . . . Este proceso no le compete unicamente al departamento
La descripcion del proceso incluye medidas concretas .

L . o X de Recursos Humanos si no a otros como a la MAE vy
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? i )

_ demas instituciones ajenas a la AHAC.

, . . . Todos los procesos internos de el Departamento de
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . ,

ol X N %X  |Recursos Humanos es exclusivamente servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? e ;

publicos pertenecientes a la AHAC.

Hay transparencia en todo el proceso que se lleva acaho
¢,La descripcion del proceso incluye medidas concretas pero el tramite es correspondiente a cada servidar pblica,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|  x pero a su vez interfieren entes como Servicio Civil v Ia
Infarmacién Publica? secretaria de Finanzas ademas se da acceso a la

infarmacién mediante las auditarias del TSC.

El praceso finaliza con archivar la copia de el FO1 que es
. 5 . . el comprobante de que el pago de las prestaciones fue
ilLa descripcion del proceso incluye medidas concretas .

X realizado y todos los documentos generados durante el

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

proceso en el expediente correspondiente a cada servidor
publico.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?
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1. Ley de Servicio Civil.
2. Reglamento de ley de Servicio Civil.
14. Anexos
N o | A
Ageneia Mondurena iy
de Asreondutica Cluil HONDURAS
SOLICITUD DE CESANTIA
tenpena @e¢ Identided -:' ~—a _. Een gam=ily  wn
™adie s Snay OAand) Losantip del purio o9 N e—— 1T
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1. Objetivo del Procedimiento

Terminar la relacién laboral entre el Estado y el Servidor Publico bajo régimen de servicio civil
reconociendo todos los derechos laborales bajo el articulo 53 inciso A y B 187, 188 del
reglamento de la ley de servicio civil.

Para los empleados bajo la modalidad de contrato y jornal se aplica las disposiciones contenidas
en el articulo 120 del cédigo del trabajo.

2. Alcance del Procedimiento
El presente procedimiento es para el personal permanente, contrato y jornal que laboran en la

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, cuando se termina la relacién laboral con la institucion
segun los numerales descritos anteriormente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 53 al Ley de Servicio Civil
Art. 55
2 Art. 187 al Reglamento de La Ley de Servicio Civil
Art. 193

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Este procedimiento Unicamente puede ser iniciado por el Director Ejecutivo de la AHAC
es decir la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion.

e Todo el procedimiento se debera realizar en base a la ley y respetando los tiempos que
esta indique.

e La AHAC esta en la obligacion de que una vez sea notificado el servidor publico de su
cesantia de iniciar con el proceso de pago de prestaciones.

e La AHAC por medio del Departamento de Recursos Humanos deberan de archivar toda
la documentacién que genere este proceso por cualquier demanda que pudiese
interponer el servidor publico cesanteado.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Es todo tipo de personal que se
determinara cancelar mediante la cesantia.
Departamento de | Oficial de Personal Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para dar revision a la
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Humanos documentacion presentada por el servidor

Publico.

Jefatura de Jefe de Recursos

Es el encargado de trasladar a la MAE la

Recursos Humanos solicitud de cesantia del servidor publico
Humanos para aprobar dicha solicitud.
Direccion Director Ejecutivo Es la MAE el encargado de solicitar la
Ejecutiva autorizacion de la cesantia ante el consejo
de servicio civil.
Consejo de Consejo de Servicio Civil | Ente encargado de autorizar la cesantia y
Servicio Civil célculo de prestaciones.
Seccién de Oficial de Planillas Encargado de subir o cargar toda la
Planillas documentacién emitida por la AHAC,

Consejo de Servicio Civil a la plataforma de
la DGSC para emitir la accién de personal
“CESANTIA”

Direccion General de
Servicio Civil

Direccion General
de Servicio Civil

Encargado de generar la accién de
personal necesaria para dar fin a la
relacién laboral.

Departamento de | Oficial de Personal

Designado para la custodia de los

Recursos expedientes donde se archivaran los

Humanos documentos generados durante el proceso.
(Archivo de

Personal)

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por Resolucion de Cesantia. Expediente de 1 ANO
Consejo de Servidor Publico

Servicio

Civil
DOC-SP- | Documentos Varios (Ver lista en Expediente de 1 ANO
XX insumos de ficha de Servidor Publico
procedimiento)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por Resolucion de Cesantia. Expediente de Se traslada al
Consejo de Servidor Publico Archivo de

Servicio empleados

Civil cancelados
Acuerdo Acuerdo de Cancelacion Expediente de Se traslada al
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No.-XXX Servidor Publico Archivo de

empleados
cancelados
Emitido por | Accién de Personal (Cesantia) Expediente de
DGSC Servidor Publico
F-01 Comprobante de pago Expediente de
Servidor Publico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de Términos:

Cesantia: derecho que tienen las personas trabajadoras a ser indemnizados en caso de
terminacion de la relacién laboral con responsabilidad patronal.

Servidor Publico: son aquellos que han sido electos, nombrados, seleccionados, o contratados
para desempeniar actividades o funciones en nombre del Estado o al servicio de éste, en todos
los niveles jerarquicos. A tales efectos, los términos “funcionario”, “funcionario publico”,
“servidor’, ‘“servidor publico”, “empleado”, “empleado publico”, “titulares”, “asesores’,
“funcionarios ad- honorem”, y cualquier otro que se use para designar a éstos se consideran
sinénimos.

Patrono: persona natural o juridica, particular o de derecho publico, que utiliza los servicios de
uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.

DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Solicitud de cesantia por el servidor publico se realiza a través de las siguientes
Actividades:

Direccién Ejecutiva
9.1) La maxima autoridad notifica a jefe de recursos humanos prescindir de los servicios del
servidor publico.

9.2) La MAE envia mediante oficio la solicitud de autorizacién al consejo de servicio civil.
Consejo de Servicio Civil:
9.3) La MAE recibe respuesta de oficio del consejo de servicio civil y la remite a la jefatura de

recursos humanos.

Departamento de Recursos Humanos:
9.4) El departamento de Recursos Humanos prepara la documentacion requerida para notificar

al servidor publico, previa autorizacion de la MAE.
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Jefatura de Recursos Humanos:
9.5) El Jefe de recursos humanos cita a servidor publico para la entrega del acuerdo de
cancelacion y certificacion de cesantia.

9.6) La jefatura de recursos humanos remite el oficio con la documentacion a la seccién de
planillas para darle el tramite via plataforma de Direccién General de Servicio Civil.

Direcciéon General de Servicio Civil:
9.7) DGSC analiza solicitud y envia a los aprobadores (analista de registro, supervisor de
registro y director de DGSC).

Seccion de Planillas:
9.8) La seccion de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la acciéon de personal
(CESANTIA) emitida por DGSC.

Consejo de Servicio Civil:

9.9) Seccién de planillas envia solicitud mediante plataforma para el calculo de las Prestaciones
al Consejo de Servicio Civil para los servidores publicos que aceptan su cancelacién por
cesantia (Acuerdo de Nombramiento, Licencia no remuneradas, Ascensos, Acuerdo de
Cancelacién, ultimo voucher de pago, copia DNI, Formulario de solicitud de informacién F-01)

Departamento de Recursos Humanos:
9.10) Se procede a conformar expediente para el pago de las prestaciones laborales. (VER
INSUMOS)

Departamento de Administracion:
9.11) Se remite documentacion al Departamento administrativo financiero, con copia a la seccién
de control interno para su respectiva revision.

9.12) En caso de error en la documentacion se regresa al departamento de recursos humanos a
través de oficio para subsanar la misma.

9.13) La seccion de control interno lo remite a la seccion de compras y pagos para ser cargado
en sistema

SIAFI.

9.14) Seccion de compras y pagos lo remite a la seccién de contabilidad para que sea validado.

9.15) Se solicita copia de FO1 para archivar el expediente.
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Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:

Notificacion a Recursos Natificar @ Recursos La méxima autoridad notifica Direccion Eiscutiva

Humanos del personal que se |Humanos mediante oficio el Qficio de a jefe de recursos humanaos 10IA  |defe de Reﬂ:ursns Oficio de cesantia |Jefatura de Recursos

va prescindir de sus personal que pasaré a notificacin |prescindir de los servicios del Humanos recibido en RRHH  |Hurnanos

Servicios proceso de Cesantfa servidor publico

S:éalda . SnI|C|tud y !a nvio dE.,la . e N Solicitud de ke MAE L med@nte Eﬂcm Direccidn Ejecutiva Oficio de solicitud  |{Consejo de Servicio

a Consejo de Servicio|aprobacitn de Consejo de la solicitud de autorizacion al 1 DIA . . = = o
i S P puey Cesantla ) ey Consejo de Servicio Civil  |de cesantla Civil
Civil Servicio Civil cansejo de servicio civil
PROCESO
- ) ) INTERNO
- - Recibir de confarmidad ia - La MAE recibe respuesta de ; o Respuesta del

S;\zgg:%?s:?ﬂd;; ?Sf:ecrl\?il:iu respuesta del consejo de Sglir::ciéﬂddﬁe oficio del consejo de servicio COI\?SEEJO 5)|;ecs|;;EJchtn;a consejo del servicio|Jefatura de Recursos

Civil ! Servicio Civil si la censantia Cesantia civil y la remite a {a jefatura de DE .Hire;anus ecurso civil al oficio de Humanos
es aprobada o denegada recursos humanos. SERVICIO cesantla

CivIL
Documentacion
Recopilar toda Ia El departamento de Recursos requeria para
dncurzen[al:iﬁn necesaria Humanos prepara la Direccion Ejecutiva notificar al servidor

Preparar docurentacion para ara poder notificar al servidor Documentos  |documentacion requerida 3HORAS Secretarla Administrativa  |publico {(Accién de |Departamento de

notificar al servidor publico DUincpu en base 2 Io oue I [e varios para notificar al servidor Departamento de Recursos|Cancelacion, Recursos Humanas
fnanda u Y publico, previa autorizacion de Humanos Acuerdo de

’ la MAE cancelacion y
certificacion)
Uocumentacion
requeria para
notificar al servidor
El Jefe de recursos humanos publico (Accion de
Noutear i serviorpabico (2SRt RIS | pocumenos (008 e TP e ae] | %0 [Departamentove Rewrsos RIS e o
ue sera cancelado . 4 Varios. g I MINUTOS  [Humanos 7
i ue sera cancelado cancelacion y cerificacion de cancefacion y
cesantla certificacion)
firmada de recibido
por el servidor
nublico
Oficia de La jefatura de recursos
Enviar oficio para que la traslado con toda lhumadnas remltte .E,l . cc:n Jefe deR

Remitir el oficio a seccion de [seccion de planillas continue la 5 400|:[L:men acion @ 4 1 HORA HB b Accién de Personal Seccibn de planil

planillas con el tramite de ley con la docurnentacién |SECC1ON €€ - umanas ] (CESANTIA) ECEIOEEIantias
DGSC necesaria para planillas para darle el tramite Seccitn de Planillas

DGSC via plataforma de Direccion
General de Servicio Civil
3233?;:?:;;: TR Resolucion de |DGSC analiza solictud y envia FIE‘IC')ECRENSC?

Analizar Solictud Jataforma sea ap rohada el Cesartia a los aprobadores (analista de DE Direccién Genaral de Accion de Personal [Direccion General de
pata an . Documentas  |registro, supervisor  de Servicio Civil (CESANTIA) Servicio Civil
tramite y se emita la accion Vari : di de DGSC SERVICIO
te personal requerida anas, registro y director de ) CvIL
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La seccion de planil
Trastado de Accion de Trasaladar la accion emitida Accibnde  |traslada al oficial de Recursos ;
8 |personal a Departamento de  |por la Direccion General de Personal Humanos la accién de| 1HORA |Secrifin de planillas ?gég:ﬁ;i; iial g:ﬁﬂg;?::niins
Recursos Humanos Sepvicio Civil (CESANTIA) |personal (CESANTIA) emitida
por DGSC
Departamento de Recursos
Humanos  envia  solicitud
mediante plataforma para el
Solicitar ante el cansejo de e Fljas Prestaci';nes al F;E$E(:RENSC? Calculo de
Servicio Civil el call:uhj: e conel GO el DEL restaciones
Solicitud de calculo de A Varios (Ver  |(Acuerdo de Nombramienta, Departamento de Recursos P - Consejo de Servicio
9 ; correspondiente de las . i CONSEJO laborales emitido g
prestaciones . detalle en Licencia no remuneradas, Humanos . Civil
prestaciones laborales del e DE por el consejo de
) . actividad) Ascensos Acuerdo de S
servidor plblico My ) SERVICIO servicia civil
Cancelacion, ultimo voucher
) CiviIL
de pago, copia DN,
Formulario de solicitud de
Informacion F-01)
Consolidar toda la
documentacion necesaria Documentos 5 [frmcedel & canigma Departamento de Recursos
10 Conformacion de Expediente ara dar tramite al nago de Varios (Ver expediente para el pago de| 10DIAS Hufnanos Documnentacion  [Departamento de
de Pago o ] Pag ; las prestaciones laborales.| HABILES ) - completa Administracion
prestaciones en un solo insumos) Servidor Publico
- (VER INSUMOS)
expediente
L | - | Expediente ge reTte dntcun;enitqciuntlsl Ssaar;?jrgento de Recursos Ducumentacién
Remision del Expediente a niregar e e;fpe ke Completo y P - @ completa Seccion de Caontrol
11 .. |documentacion completa - financiero, con copia a la| 1 SEMANA |Departamento de |
Departamento Administrativo . il Oficio de N ] - - entregada con interno
para el tramite administrativo N, seccibn de control interno /Administracion (Control I o
Remision ; e firmas de recibido
para su respectiva revision. Interno)
5 En caso de error en la Departamento de Recursos
] Expediente - .
Devaolucidn de la|Sub sanar errores que c tocumentacion se regresa al Humanos Oficio de
= ) i ompletoy " Departamento de
12 |documentacion en caso de|pudiesen existir en la o departamento  de recursos| 3DIAS  [Departamento de devolucion de
o Qficio de . . . ) Recursos Humanos
error. documentacian Rerisin humanos a través de oficio Administracién (Control documentacion.
para subsanar la misma. Interna)
Envio del expediente va La seccitn de control interng
Remision del expediente a la| = P 84 Expediente  [lo remite a la seccion de » Documento de ”
13 B revisado por controf interno 1DIA  |Seccidn de Control Interna . e Seccitn de Compras
seccign de compras . Completo.  |compras y pagos para Ser remisiain recibido
donde no lleva ningun error !
cargado en sistema SIAFI
Seccion de compras y pagos Documento de
Remisién del expediente a|Realizar el pago final al Expediente  |lo remite a la seccion de Seccion de Compras . o Seccion de
14 o e g ot L 1DIA pa remisian recibido / o
seccion de contabilidad servidor publico Completo.  |contabilidad para que sea Seccion de Contral Interno ) Contahilidad
validado pago realizado
15 Solicitud de FO1 para archivar| Z?I?zrapgg?g:d?;?:g? Sisterna SIAF] Se solicita copia de FO1 para 20 Departamento de Recursos|Copia de FO1 Departamento de
en expediente. archivar el expediente MINUTOS  |Humanaos archivada Recursos Humanos.

plataforma de Finanzas




Agencia Hondurena
de Aerandautica Ciuil

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL"

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)”

HONDURAS

PR-RRHH-008

“CESANTIA POR PATRONO”

RRHH

Versién “1.0”

Fecha:18 de septiembre de 2023

10 de 15

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestidén del Riesgo

Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC223-00;
NCI-T$C/224-00

o |
i A ronRaGeIan &
Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESO: — . |TRAMIEDE CESANTIAPOR SERVIDOR PUH
2 DEL SUBPROCESQ: - = . INA s -
Terminar la relacion laboral entre el Estado y el Servidor Pdblico bajo régimen de servicio civil recanocienda todos los derechos laborales bajo et
articulo 53 inciso Ay B 187, 188 del reglamento de [a ley de servicio civil
OBJETIVO: Para los ernp bajo la modalidad de contrato y jornal ge aphca las disposiciones contenidas en el articulo 120 del codipo de rabag
T Riesgo I i ) Control Rlssgo 1| |
Inherente | e e Residual |
(1) No (2) Etapa del proceso 8] Descipcion (S)RZI:: aod. ob(;) St:::;:h:ra (9).2?::!:: ':n: I:Ul 1 Pl por | (12)Zenadpl{(19IRsspustes
T P P del Rlesge Prcllm‘llnar mith gr los rlo: o8 entidad establecer para | Riesgo Final los Rlesgos
“we &)1 9 g mitigar los rlesgos (10) P | (anl |
""" Dietectar ef personal del | Detectar ef persanal T
No terer la que se puede _prescmdlr del que se puede |
- con antelacion para prescindir con |
= e documentancion N o o |
Notificacion a Recursos revisar los expedientes antelacion para I
1 Humanos del personal que se necesaria para 2 3 M de los servidores revisar los - YA T ACEPTAR
. . enviar la solicitud e . . i
va prescindir de sus servicios X puhlicos y asi tener expedientes de los 1
al Consejo de 3 p {
e completa la servidores publicos y {
Servicio Civil Ao 5 H
documentacidon asi tener completa la | !
S . NECEes3ria. documentacion....j. e H
! Revision de los datos | i
contenidos en el oficio)
Que el documento . que se envia al
i " Revision de los datos R .
Trasaldo de Solicitud a la MAE ST contenidos en el oficio U e |
2 ; PSR de Servicio Civil 2 3 M ) - Civil comparando lo 1 2 ACEPTAR
a Consejo de Servicio Civil que se envia al Consejo 1
lleve un dato Py gt NEecesario con
de Servicio Civil y
erroneo expediente y base de |
datos de los |
—— = empleados. |
Que |3 respuests |
que envia el ) Revisar la {
) Revisar la B |
. " Consejo de N : documentacion |
Recibir respuesta del oficio Senvicio Civil na documentacion remitida remitida vahdando |
3 | enviado a Conseja de Servicio " 3 & A validando expediente y la ) | 2 2 MITIGAR
ol sea la resolucion expediente y la base |
Civil base de datos de los |
esperada porque de datos de los |
X empleados |
se enviaron datos empleados |
EITONEOS: |
|Mantener en orden los
Mantener en arden los
. . expedientes de los
| Que exista un expedientes de los 3 g
| Preparar documentacion para | atraso y se pierda servidores pablicos para Sl pices
& | pa ) on p ysep 2 2 P p para que todos [ 1 ACEPTAR
notificar al servidor plblico el plazo valido de que todos contengan la |
oA ks contengan la
notificacion documentacion d .,
ocurnentacian
necesaria
necesaria
Que el servidor l.# AHAC cumple con los| La AHAC cumpI? I:Jnn ‘La AHAC cumplt? :lon |
Notificar al servidor publico gue| pdblico no guiera plazos estipuladas de  |los plazos 08 plazos i
& . . 4 2 A notificacion para la de natificacion para la! de notificacion parala | i ACEPTAR
sera cancelado recibir su o . : )
| " cancelacion del servidor cancelacion del cancelacion del
| docurmentacion o . o X I,
H publico servidor publico servidor publico [
| — - 1
| [ Dejar registro de los | Dejar registro de los |
i Que el oficio se 1 oficios que se envian | oficios que se envian |
| Remitir el oficio a seccion de | pierda o traspele | dentro de el dentro de el |
8 planillas en el raslado de 2 : M departamento conuna | depaitamento con i 2 i ERIET!
i documentacion i copia de recibido para | una copia de recibido
i archivar para archivar |
} |
H 1
Verificacion de la |
| 1 documentacion que |
{ | se carga en la
7 | Analizar Solictud en DGSC na | - : _ Plataforma e [ 1 ACEPTAR
! i Direccion General de |
1 i Servicio Civil para |
| | evitar errores o
| i . | COITECCIONES |
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Se remite toda la

1 2

Que se lraspapele Trasladar toda accién ?m.;msptguon
Traslado de Accion de la accién enviada emitida mediante oficio | ™ lante |c|os|_;;er0
8 | personal a Departamento de | al Departamento | 1 3 M de planilias al : Zu ;tez SiE[Vifil 2
| Recursos Humanos de Recursos departarriento de rdnuic:z ele d%guar:émca]
Humanos Recursos Humanos. |
siempre se encuentra
S dsponible. |
| Validacién de
Que los datos | Verificar informacion | informacion mediante
necesaros | mediante un fiitro de los | un filtro de los datos
Soliciud de calcuode | solicitadn_s porel | dgtos solicitados es | solicitados es decir
9 | orestaciones | Consejo de 3 decir comparar los datos|  comparandc los
| Servicio Civil para de las bases digitales | datos de las bases
| elcalculo esten con el expediente del digitales con el
malos. servidor publico. | expediente del
OO - SS (E .| SEnvidorplblico. |
| Salicitar de manera | Recopilacion detoda | Depuracion de
0 Conformacitn de Expediente | Que el expediente 1 escrita toda la la Documentacion documentacion
de Pago este incompleto documentacién de ser | necesaria para el vencida
posile mediante Oficia. | expediente de pago. | _ (Constancias)
Control de Calidad | Recoplacion de lada Control de Calidad
] Quela internamente en {a infromacién internamente en
ERemisifJn del Expediente al docurmentacitn Recursos Humano; hecesalia parala Recursos H}umanos.
" ':Depa Hamenta Administrativo | enviada al Depto 5 comparando informacion revisien de el comparandoinformaci
| :De Administracion con expediente de denartamento 6n con expediente de
| esteerronea empleado y base de dp' o empleado y hase de
i datas administrativa datos
S S, (" R | E—————
: ' Quela LIamac!o de atencion por Llamado dg atencion
|Devalucitn de la; documentacion estrid aa persona Revision exhaustiva | " e
12 Idocumentacidn en caso de} enviada al Depto 1 4 A G e e del expediente antes j persina encargada
| | G elaboracion del - | de la elaboracian del
error | De Administracion 5 . de su remision, n .
i ) expediente para evitar expediente para evitar
este incompleta
¢ S ) e | | || emoresfutres. 4 | emoresfuturos |
1 inem?ién del expediente a Ia; NA N | l
iseccmn de compras [
’ |
TR S (e T e S s |
|Remision del expediente a
H ;secciﬁn de contabilidad NA .
| Que se lraspapele Solictar megiante oficio Solictar mediante
15 | Solicitud de FO1 paraarchivo. | lacopiade FOty | 1 3 M la copia del FO1 para |oficio la copia del FO1
| | no sea archivada expediente . __para expediente.
Elaborado por: Ravisado por: A2 DUREADN,
ChrisiophenPineda _ 1 0 T
Firma: ’® .
Fecha:

[Fima;

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

Aprobado por:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Agenvia Hondureda
de Aeronautica Ciust

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Cesantia Por Patrono

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verlficacién
Existe el control interno descle el inicio debido a que para ir
;La descripcidn del proceso incluye medidas concretas ® avanzando en el proceso se necesitan oficios vy
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? resoluciones por parte ce otras instituciones ajenas a la
AHAC,
_ I . . Este proceso no le compete unicamente al departamento
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas )
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? : fie Recursas Humanos Si no a oiros como:a [a MAE
' demas instituciones ajenas a la AHAC.
_ _— . . Todos los procesos internos de el Departamento de
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . ‘
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? M (e R &) GEUSWRIREl SEmidoiEs
2 j publicos pertenecientes a la AHAC.
Hay transparencia en todo el proceso que se lleva acabo
;La destripcién del proceso incluye medidas concretas pero el tramite es correspondiente a cada servidor publico,
-, . ) ero a su vez interfieren entes como Consejo de Servicio
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|  x ber N o ! .
Infarmacion Piblica? Civil, la Direccion general de Servicio Civil y Ia secretqna
i de Finanzas ademas se da acceso a la informacion
mediante |as auditorias del TSC.
El proceso finaliza con archivar la copia de el FO1 que es
- . . el comprobante de que el pago de las prestaciones fue
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas omp a pag P
X realizado y todos los documentos generados durante el

{actividades) orientadas al Archiva Documental?

proceso en el expediente correspondiente a cada servidor
puhlico.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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13. Bibliografia

1. Ley de Servicio Civil.
2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

14. Anexos

ACUERDO Mo XX XXXdXX4
EL DIRECTOR EJECUTIO DE LA AGENCIS HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.

En uso de |as Bcultades de que est investido por el arficuls diesioche (18)y veinticinco (25)de la Leyde Aeroniutica
Civil, ernitid a mediante Decreto 65-2017 de fecha acho (8)de agosto del dos mil diecisiete (20 17), publicado en el Diario
Dficial de la Republica “LA GACET A’ en fecha diecisiate (17)de agosto del dos mil diecisiete (2017) yven aplicacidn a
los arficulos 245 atribuciones § w11 de la Constitucidn de la Republica yarticules 11,116 118 v 119 de la Ley General
de la Administracidn Pablica .

ACUERDA:

PRIMERO: Cancelar por Cesartia a la ciudadana ¥ XXX XXX XXX AKE T en el cargo de RXAXAXA AZZLARAAR dela
Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil, con un suelde mensual de: XXXXAXAXAARX XXX asignado en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica segin clave del puesto XXXX en la Estructura Presupuestara
siguiente: Programa XX, Subprograma XX, Grupo Nivel XXXX, G A XX, Actividad/obra XXX, wersién XX, hstitucion XXX,

SEGUNDO: Transcribir el presente acuerdo para los efectos legales comespondientes
TERCERO: Elpresente Acuerdotendra vigencia a partir de Ia fecha de efectividad de |a accidn de la cancelacion.

En 1a ¢iudad de Comavagiela M. 0. C., FECHA

GERARDO GABRIEL RIVERA GUIFARRO
DIRECTOR EJECUTNO

CERTIFICACION
B suscrito Secretaric Administrativo de la Agencia Hondurefia de Aerondutica Ciwl

CERTIFICA ELACUERDO No. XXXX XXX que |iteralmente dice: ACUERDD No. KX XXXXX EL DIRECTOR EJECUTNO
DE LA AGENCIA HONDURERA DE A ERONA UTICA CIVIL. Enuse de las facultade sde que esta investido por el articuls
dieciocho (187 weinticinco (25) de la Ley de Asroniutica Civil, emitida mediante Decreto 65-20 17 de fecha ocho (3)de
agosto del do s mil diecisiete (2017, publicado en el Diario Ofoial de |a Republica "LA GACETAl'en fecha diecisiete (17)
de agosto del dosmil diecisiete (2017)y en aplicacidn a los arficulos 245 atribuciones 5 ¥ 11 de 13 Constitucidn de Ia
Republica yarculos 11,116,118 v 119 de la Le'y General de la Administracidn Piblica. ACUERDA, PRIME RO: Cancelar
por Cesanfia al ciudadano XXXAXXALANARY en el carge de XEXXXANKAEAAE de |a Agencia Hondurefia de
Aarondutica Civil, con un sueldo mensualde: XX AXX AXAR K XX R asignado en el Presupuasto de Ingreso s v Bgresos de
la Republica segln clave dal puesto XX XX en la Estructura Presupuestana siguiente: Frograma XX, Subprograma XX,
Grupo Nivel XX XX, G.AXXY, Actividad/obra XX, versidn XX, Institucidn X XX,

SE GUNDOD: Certiica el presente acuerdo para los efectos legales comespondientes. TERCE RO: B presente Acuerdo

tendrd vigencia a parnir de la fecha de efctividad de la aceién de Cancelacién. GERARDO GABRIEL RIVERA
GUIFARRO ACTUANDO EN SU CONDICION DE DIRECTOR EJECUTIVOD, ABOGADA. ISAURA JEANETH AVILA

CANALES ACTUAMDOEN SU CONDICION DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA .
*x2a2 ES CONFORME CON SU ORIG INA LA#ss
Se extiende |a presente, dada en I3 ciudad de Comayagiiela M. D. C., FECHA

ABOG. ISAURA JEANETH AVILA CANALES
SECRETARIA ADMINISTRATIMA
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma




HONDURAS

AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL (AHAC)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS (RRHH)

PROCEDIMIENTO
“RENUNCIA”

cODIGO
“PR-RRHH-09”

FECHA: 18 DE SEPTIEMBRE DE 2023
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Departamento de

Chiistopher | oficial de Personal Recursos LSS
Humanos
Revision del Documento o
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 7% Firma
Lic. Norma 18 de septiembre | \1' <.
Orellana SOESIE o 2023 Aw—-“
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de :
Lic. Dilcia Aparicio | DeParamento de Recursos ISAdSIes e tiemione
ecursos HTaree 2023
Humanos -
‘\\ ’iiif. na w{ 5
HUMANO:
\ bunns "’
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fispa -
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre ;
Rivera AHAC Ejecutiva 2023

N
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con todo el proceso administrativo que corresponde al momento de darle fin a la relacion

laboral entre servidor publico y la AHAC.

Para los empleados bajo la modalidad de contrato y jornal se aplica las disposiciones contenidas

en el articulo 120 del cédigo del trabajo.

2. Alcance del Procedimiento

Todo el personal que labora en la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil que desea terminar

relacién que los une.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

1 Art. 127

Constitucién de la Republica, Capitulo V

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e EIl servidor Publico deberd de presentar la carta de Renuncia al departamento de
Recursos Humanos en el momento que el considere pertinente.
e El servidor Publico debera de respetar los tiempos en vista que las aprobaciones de la
solicitud no las realiza la AHAC, si no instituciones externas como la Direcciéon General

de Servicio Civil.

e El servidor publico esta en la obligacién de brindar la documentaciéon necesaria que el

tramite exija.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

AHAC Servidor Publico

Es todo tipo de personal que inicia su
proceso interponiendo su carta de
renuncia.

Departamento de | Oficial de Personal
Recursos

Humanos

Designado por la jefatura de Recursos
Humanos para dar revisién a la
documentacion presentada por el servidor
Publico.

Jefatura de Jefe de Recursos

Es el encargado de trasladar a la MAE la

Recursos Humanos solicitud de renuncia del servidor publico
Humanos para aprobar dicha solicitud.
Direccién Director Ejecutivo Es la MAE el encargado de aceptar la




x|
T “AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL” R

Ngencla Hondureiia
de Aerondutica Ciuil

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)"

HONDURAS
PR-RRHH-009 “RENUNCIA’ RRHH
Version “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 5de 14
Ejecutiva renuncia del servidor publico. __]
Seccion de Oficial de Planillas Encargado de subir o cargar toda la
Planillas documentacion emitida por la AHAC ala

plataforma de la DGSC para emitir 1a
accion de personal “CESANTIA’

Direccion General
de Servicio Civil

Direccion General de
Servicio Civil

Encargado de generar la accion de
personal necesaria para darfinala

relacion laboral.

Departamento de

Oficial de archivo

Designado para la custodia de los

Recursos expedientes donde se archivaran los

Humanos permisos de estudio que se les autoriza a
(Archivo de los servidores publicos.

Personal) J

6. Insumos del Procedimiento

codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda |
Carta Carta de Renuncia. Expediente de 1 ANO
elaborada Servidor Publico
por Servidor
Pulblico
DOC-SP- | Documentos Varios (Ver lista en Expediente de 1 ANO
XX insumos de ficha de Servidor Publico
procedimiento)
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Acuerdo Acuerdo de Cancelacion Expediente de Se traslada al
No.-XXX Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados
Emitido por | Accion de Personal (Cesantia) Expediente de Se traslada al
DGSC Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados
F-01 Comprobante de pago Expediente de Se traslada al
Servidor Publico Archivo de
empleados
cancelados
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Renuncia: Es un aviso previo que la persona trabajadora debe dar a la persona empleadora
cuando renuncia.

Servidor Publico: son aquellos que han sido electos, nombrados, seleccionados, o contratados
para desempefiar actividades o funciones en nombre del Estado o al servicio de éste, en todos
los niveles jerarquicos. A tales efectos, los términos “funcionario”, “funcionario publico”,
“servidor”, “servidor publico”, “empleado”, “empleado publico”, ‘“titulares”, “asesores”,
“funcionarios ad- honorem”, y cualquier otro que se use para designar a éstos se consideran
sinénimos.

Patrono: persona natural o juridica, particular o de derecho publico, que utiliza los servicios de
uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.

9. Descripcidén del Procedimiento
El proceso de Renuncia por el servidor publico se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:

9.1) El Servidor Publico se avoca al Departamento de Recursos Humanos para entregar carta de
Renuncia.

Jefe de Recursos Humanos:

9.2) El jefe de recursos humanos traslada documento y analisis de renuncia a la maxima
autoridad para su autorizacion.

Direccion Ejecutiva:
9.3) Se notifica al peticionario que la Renuncia ha sido aprobada o rechazada.

Departamento de Recursos Humanos:
9.4) Departamento de Recursos Humanos traslada la solicitud a la Seccion de planillas.

9.5) La seccion de planillas traslada solicitud a la Direccién General de Servicio Civil para el
tramite correspondiente.

Direccion General de Servicio Civil:
9.6) DGSC analiza solicitud y envia a los aprobadores (analista de registro, supervisor de
registro y director de DGSC.

Seccion de Planillas:
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9.7) La seccion de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la accién de personal
(Renuncia) emitida por DGSC.

Departamento de Recursos Humanos:
9.8) Se procede a conformar expediente para el pago de los derechos adquiridos. (VER
INSUMOS)

Departamento de Administracion:
9.9) Se remite documentacion al Departamento administrativo financiero, con copia a la seccion
de control interno para su respectiva revision.

9.10) En caso de error en la documentacion se regresa al departamento de recursos humanos a
través de oficio para subsanar la misma.

9.11) La seccién de control interno lo remite a la seccién de compras y pagos para ser cargado
en sistema

SIAFI.

9.12) Seccioén de compras y pagos lo remite a la seccién de contabilidad para que sea validado.

9.13) Se solicita copia de FO1 para archivar el expediente.
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Ao Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
P el -weiomt Manual de Procedimientos
R apenaacien Stult HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de 1a Etapa Insumo Actlvdad Tlempo Responsable Producto Envio a:
El servidor pablico notificara EI Senvidar Pbico se avoca
Entrega de  Carta  de medlante Lt Cartade  [al Departamento de Recursas epartaments de Recursosfiata de Renunca Departamenta de
1 R . renuncia para gue el patrono R : H N it 5 MINUTOS |Humanos Redactada por el Recursas Humanos
Enuncia. inicie el framite Bunclzs |(rumancs para eniregar caria Servidor Publico servidor publico,
) de Renuncia
correspondiente
Trasladar la solicitud a la MAE
previa al analisis del El jefe de recursos humanos Documento de
Traslado de Documento de departamenta de recursos Carta de traslada documento y anélisis Departamento de Recursos|solicitud de
2 - humanas para ver la : de renuncia a la méaxima| 1DIA  |Humanos renuncia entregada (Direccion Ejecutiva.
analisis a la MAE. U Renuncia. . i
disponibifad financiera y altoridad para su Direccion Ejecutiva ala
laboral en cuanto a quien autorizacion méxima autaridad
podra cubrir la plaza.
" - . Oficio de " o
m— . INatificar la desicion emitida ) Se notifica al peticionario que
3 thlf!ca0|un 3 Senidgf de la MAE sobre la renuncia si - la Renuncia ha sido aprobada| 1 DIA S tamGrenGEIECtr=0g Natificacion emitida |Servidor Pdblico
Piblico MAE aprobando Humanos
fue aceptada . |orechazada.
la Renuncia
- Trasaladar la solicitud Onm.cf = Departarento de Recursos Deparmento de Recursos 0f|;!o G
Traslado de Solicitud . Resolucion de la ) natificando la A ;
4 ., . aprobada para iniciar con el Hurnanos traslada la solictud|  1DIA  |Humanos . Seccion de planillas
Seccion de planillas. MAE aprobando - ; ! . Renuncia del
proceso en DGSC. . |ala Seccidn de planillas. Seccian de Planillas . L
la Renuncia Servidor Publico
) " - La seccion de planilas|2 SEMANAS
Que la DGSC emita la accion Oficio de .
5 Traslado de Solicitud a de personal (RENUNCIA)  [Resalucion de la tégslad.a' Gsnln:ltllJr[jj Sa ) !a (TI\TT%CRIIE\J%O 5eparment0 L Accitn de Personal |Direccion General de
DGsC para dar fin a la relacian MAE aprobando gy ClONToenErdige SErE umgpus ; (RENUNCIA) Servicia Civil
. |Civil  para el tramite| SERVICIO |Seccian de Planillas
laboral la Renuncia .
correspondiente. CIvIL)
ﬁgsﬂ:;";?:; D'?] ooy | Resolciinde (DGSCanaliza soictudy enia TETOE%ENSC?
. ) p Cesantia  |a los aprobadores (analista de Direccién Genaral de Accitn de Personal " )
6 |Analizar Solictud plataforma sea aprobado el ) ) DE S Seccion de planillas
] . |, Documentos  |registro,  supervisor  de Servicio Civil (RENUNCIA)
framite y se emita la accion ! ! . SERVICIO
) Varios. registro y director de DGSC).
de persanal requerida CMIL.
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La seccion de planilas
Traslado de Accion de Trasaladar la accion emitida Accionde  |traslada al oficial de Recursos _
; ’ to d
T |personal a Departamento de  |por la Direccién General de Persanal Humanos la  accion de| 1HORA [Seccién de planillas :\;Emﬂg:?rsunal gzg:rnsaurgﬂu:n;m
Recursos Humanos Servicio Civil (CESANTIA) |personal (CESANTIA) emitida
por DGSC
Consolidar toda la
documentacion necesaria Document be [MeERk 3 oo Departamento de Recursos
5 Conformacitn de Expediente, ara dar tramite al :i' de VUaErinTB(C’:rS expediente para el pago de| 10DIAS Hur?nanos Documentacién  |Departamento de
de Pago n . hag ! las prestaciones laborales,| HABILES N .- completa Administracion
prestaciones en un solo insumos;) Servidor Publico
. (VER INSUMOS)
expediente
_ Expediente Se remite ducumen_ta!cmn _a| Departamento de Recursos Documentacion
e i Entregar el expediente con la Departamento administrativo Humanos oo
Remision del Expediente & 9 Completoy |- " . ) completa Seccion de Control
9 .. |documentacion completa L financiero, con copia a la| 1 SEMANA |Departamento de
Departamento Administrativo, ’ i Oficio de ) . - " entregada con interno
para el tramite administrativo, P seccibn de control interngl Administracion (Control § o
Remision . N firmas de recibido
para su respectiva revision Interna)
i En caso de emor en g Departamento de Recursos
B - Expediente o -
Devolucion de la|Subs sanar errares que documentacion se regresa al Humanos Oficio de
" : Completo y - Departamento de
10 |documentacion en caso de|pudiesen existir en la o departamento de recursos| 3JDIAS  |Departamento de devolucion de
QOficio de i r oo ) Recursos Humanos
error doturnentacion Rernision humanos a través de oficig /Administracion (Control documentacion
para subsanar la misma Interna)
Erio el exgisriaiite La seccion de control internal
Remision del expediente a la| = "~ ' ¥ Expediente  [lo remite a la seccion de » Documento de ”
" i revisado por contral interno 1DIA  [Seccion de Control Interno L o Seccion de Compras
seccion de compras ; Completo,  |compras y pagos para ser remision recibido
donde no lleva ningun error !
cargado en sistema SIAF|
Seccitn de compras y pagos, Documenta de
12 Remision del expediente a|Realizar el pago final al Expediente  |lo remite a la seccion de 1DIA Seccitn de Compras remisitn recibido / Seccion de
seccion de contabilidad senidor publico Completo,  |contabilidad para que sea Seccion de Control Interno . Contabilidad
" pago realizado
validado
13 Solicitud de FO1 para archivar 22‘:;:;:?3&::;?:&0 Sistema SIAF] Se solicita copia de FO1 para 20 Departamento de Recursos|Capia de FO1 Departamento de
en expediente archivar el expediente MINUTOS  |Humanos archivada Recursos Humanos

plataforma de Finanzas.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

RENUNCIA PUESTA POR SERVIDOR PUBLICO

Departamento de Recursos Direcclén General de Servicio |

Empleado Solicitante Jefe de Recursos Humanos T — Seccién de Planilias civi
[ Inicio I
. b & Secctidn de planillas
! Stemmr i‘-‘“"j’w 2. Traslada la solicitud 3 Notifica al Servidor carga docurnentacion B, Emite Accion de
e e [—|——>{ vanalisis a la MAE PUiblico que Su peticion en plataforma de personal (CESANTIA)
Renuncia al Depta. de fue aprobada DGSC
FRFHH P
] = s

L ___..--"'""' = - L ,T/

¢
7. Esta accion es cargada
en la plataforma para gue
sedescargue en el

4 Departarnento de
Recursos Humanos

traslada a Seccion de ' Deplo: de RRHH
planillas
L | [
o S
Departamento de RRHH Departamento de RRHH Depal.tm |ento'do Secclén de Compras Departamento de RRHH
Administracion
P
e Y ‘l'/’:
8 Deptode RRHH AN
trasalada toda la g %
documentaciona Consejo | || 10 Se recopila informacian N )
de Servicio Civil para para expediente 12 N IRESC e 16. Se salicita capia e
calculo de Prestaciones 7 cinformacion §i_,| expediente a seccion FO1 para archivo
e = g correctay b ' de campras
— i S\ completa? P
. I’.-" L _'__.--—‘_ -y e
9 Esta accin es cargada p e e 2==53
en la platafarma para que 11 Se remite expediente v
se descargueen el completo a depto
Depto de RRHH administrativo y seccion de No i
control interno 15. Se remite a Fin
e contabilidad
T m— 13, Se regresa a RRHH para
subsanar
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11. Gestién del Riesgo

A
sler Asrs oiciat oo €2ouid

CH

wia Honuvena

Agenola Hondurefia de Aerondutioa Clvll

NCI-T5C122200; NCI-TSC1223:00;

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-T8C1224.00

Formulario 27
AHAC

PROCESO: RENUNCIA = =
NOMBRE DEL SUBPROCESO: e S S S
OBJETIVO: Cumplir con todo el procesa administrativo que carresponde al momenta de darte fin a la relacidn laboral entre servidor publico y la AHAC
| |
Rlesgo Rlesgo
| 9) Controles
Inheronte { Resldual
(1) No | (2) Etapa del proceso @) Descrlpelén I (S)RZI::1 .od. ob(l? :t:::::":n @).ir.r:t.r: I:: Iqau. B Il ez | L L
| P P del Riasgo i | 8 g P establecer para Rlesgo Final | (o8 Rlasgos
| wp (5) | Preliminar mitigar los rlesgos entldad mitigar los Hesgos (0)P | (1)1 i
iOue se traspapele Entregar el documento al Sl T
enla ventanilla de | | personal | de los abogarlos que
1 |Entrega de Carta de Renuncia.| | 2 ) . | se desernpefian en el 1 ] ACEPTAR
| Recepcién de | carrespondiente sin
| . - departamento de
documentas | intermediarios
- P S— | Recursos Humanos
| i [ i isia |
| Gue el documento | | Revisian de los datos FLEvsion .de os[date
. | | ; contenidos en el
Traslado de Documento de | enviado a la MAE | i contenidos en el
o | 3 M | . documentode | 1 2 ACEPTAR
analisis a la MAE lleve un dato | | documento de analisis lsi |
erroneo | QUE se envia a la MAE nallsis QUE S& ez
| ala MAE
T + —
; ‘.
| {Envio de Oficio con la |
3 |Nofficacién a Senvidor Poblico |~ NIA el 1 1 ACEPTAR
| | renuncia fue
aceptada
| . . ;
..... l = | = . | !
| | dacurnentni { Revision de los datos | Revision e los datos
Traslado de Solicitud a endiag e contenidos en el oficio icnntenidus en el oficio
4 o ; seccitn de 2 3 M ) " | 1 2 ACEPTAR
Seccionde planillas. | planilias que se envia a Seccion (ue se envia a
FARVESN] de planillas Seccion de planillas
dalo Emones.
Que Iz infarrmacion validacion de la Validacion de fa
Que SE. cargaré informacién previo a ser LB G T
[ mediante la caraada en fa nlataformal 55" cargadaenla |
5 |Traslado de Soliciud aDGSC. | plataformaeste | 1 2 e 1o Plataformaconla 1 2 ACEPTAR
incorrecta 6 en su Ios empleados ylos base de datos de los
defecto expedientes empleados y los
................................................... _incomoleta, ... Lo ——ExgediEniES, | . " TR L Tt
[ | Verificacion dela |
| | | documentacion que |
| | secargaenla |
| { {
6 Analizar Solictud NIA ! . el 1] ACEPTAR
| | Direccion General de I
| [ Servicio Civil para
evitar errares o |
| corecciones |
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Remision del expediente a la

y | remsen A : :
| seccion de compras.
| Remisien del expediente "
seccion de contabilidad.
L S ! —— | S —
Solicitud de FO1 para archivar e o bespepety Sollctar_ IR ‘
13 | . [a copia de FO1y | |a copia del FO1 para
1 en expediente. )
1 expediente
Elaborado por: Revisado por:
Fima:
Facha:

 Solictar medante
oficio la copia del FO1
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Que se traspapele | Trasladar toda accion | Se remite todalla ‘
Traslado de Accion de | 1a accion enviada | | emitida mediante oficio | documentacién
7 | persanal a Departamento de | al Departamento | | deplanilas al mediante oficios pero . | 2 ACEPTAR
Recursos Humanos de Recursos departamento de asuvez sevalida
________________ Hurmanos. _Recursos Humangs, | mediznte plataforma =
Solicitar de manera | Recapilacion detoda | Oepuracian de
Conformacion de Expediente | Que el expediente escrita todala la Documentacisn | documentacion
B i " . ) 2 ACEPTAR
de Pago este incornpleto documentacién de ser | necesaria para el vencida
posible mediante Ofico. | expediente depago. | (Constancias). | |
Cotolde Caliad | Cont e Calioad” 1= y
. Recopiacion detoda | internamenteen | |
Quela internamenteen " ; |
i | lainfromacion | Recursos Humanos |
| Remision del Expedierte 2 tacumentacion Recursos Humanos | J— I —_— l
i peaerte enviatla al Depto. comparanta informacion il i p_’ | 2 ACEPTAR
- Departamenta Administrativo . . 3 revisidn de el informacién con
| U2 Administracign con expediente de )
i departamento expediente de
este erronea empleado y hase de o
| datos administrativo. | empleadoy hase de
- | _ dalns.
Qela Llamado de atencion por Llamatlo de atencion
y . escrito ala persona - ' porestritoala
_ Devalucion de la documentacion encaruada de la Revision exhaustiva S BN S
10 | documentacion encasa de | emviada al Depto. L del expediente antes P g 1 ACEPTAR
| R elahoracidn del " e la elaboracion del
eror | De Administracian | 3 ) de suremision ' .
) | expediente para evitar expediente para evitar
este incompleta. |
| | errores futuros  emores fuluros.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

HONDURAS

Denominacion del Proceso: Renuncia

Preguntas de Verificaclén Sl No Respuestas de Verificaclén

Cuando el servidor interpong su renuncia inicia un praceso
iLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas « de cual se debe llevar un control porgue deben de intervenir
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Instituciones ajenas a la AHAC y todo documento generado

que se va a trasladar deja un registro de procedencia.

_ A . . Este proceso no le compete unicamente al departamento
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas .

. . 2y v X de Recursos Humanos si no a otros como a la MAE vy
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? P om .

e demas instituciones ajenas a la AHAC.
jLa descripcion del proceso incluye medidas concretas geesH oS QOEESOS intemash de, o1 RIcRartaEntsl 68
f‘actividadef) orientadapsala Pamcipzcién Ciudadana? A eeeleosl iRENS] B9 o Saemeqte sSEmEOE
' publicas pertenecientes a la AHAC.

Hay transparencia en todo el proceso que se lieva acabo
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas pero el tramite es correspondiente a cada servidor pahlico,
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala|  x pero a su vez interfieren entes como Servicio Civil v 1a
Informacion Publica? secretaria de Finanzas ademas se da acceso a la

informacion mediante las auditorfas del TSC.

El procesa finaliza con archivar la copia de el FO1 que es
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas G clomprobante de gue el pago de las prestaciones fue

X realizado y todos los documentos generados durante el

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

proceso en el expediente correspondiente a cada servidor
publico.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Departamento de . -
Christopher - 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal Recursos 2023
Humanos
Revision del Documento B
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ,? /5 Firma o
Lic. Norma 18 de septiembre {55 -\
Orellana COCOIN COCOIN 2023 Jf*,__ (,Q;J,o_ﬁ&;,
|\
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de :
Lic. Dilcia Aparicio BEgaiamSRo de Recursos 1Sl e R Smiie
Recursos 2023
Humanos
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ~FI
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccidn 18 de septiembre '
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Entregar constancias y/o voucher de pago a los empleados de la Agencia hondurefia de
aeronautica civil para que puedan realizar los tramites que consideren convenientes.

2. Alcance del Procedimiento

El presente se procedimiento abarca a todos los colaboradores de la AHAC, tanto oficina central
como oficinas regionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 En base a | Reglamento Interno de Trabajo AHAC
Dictamen
legal No.

DL-DGSC-

099-A-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
e Las solicitudes de Citas seran recibidas unicamente por LINK que se le proporciona en el

Departamento de Recursos Humanos en caso de no tenerlo.
e Se notificara al servidor publico cuando su Constancia esté lista.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de dar inicio al procedimiento con
el llenado de formulario mediante el link.
Departamento de | Oficial de planillas Desighado por el Departamento de Recursos
Recursos Humanos Humanos para dar el tramite correspondiente
(Seccion de siendo quien elabora las constancias.
Planillas)
Departamento de | Jefe de Recursos Humanos Encargado de firmar las citas emitidas por el
Recursos Humanos sistema de INJUPEMP.
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
LINK LINK de solicitud de constancias Departamento de | 1 afio (se guarda en
Recursos Humanos base de datos
digital)
DOC-SP- Documentos Personales del Expediente del Durante vida laboral
XX empleado (Vouchers, Servidor Publico del Servidor Publico
constancias, efc.)

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH-#- | Constancias/Vouchers emitidas y Expediente del Durante vida laboral
MES-202X- | firmadas por el departamento de Servidor Publico del Servidor Publico
LS Recursos Humanos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Constancias: es un documento cuya finalidad acredita o certifica que una persona se encuentra
o se encontré desempefiando cualquier actividad laboral dentro de una institucién.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Solicitud de Constancias se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:
9.1) El servidor publico solicita por medio del Link de constancias y voucher la solicitud.

Seccion de Planillas:
9.2) Secretaria de RRHH recibe de parte del oficial de planillas constancias y vouchers para
firma de Jefatura de Recursos Humanos.

Jefatura de Recursos Humanos:
9.3) Jefe de RRHH firma, sella las constancias y vouchers.

Departamento de Recursos Humanos:
9.4) El Personal de RRHH notifica al servidor publico que la constancia y/o vouchers estan listos.
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&3 Matriz de Actividades, Responsables y Formularlos
o Manual de Procedimientos )
HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Llenar formato de solicitud de
Solicitar | tancia d constancias / voucher (El fink Formato de
1 |solicitud de constancias — CDPS .ad””a e.l Link de Solicitud. |del formato se envi via 5 MINUTOS |Servidor Pablica solicitud de Seccion de Planilas
manera mas rapica y agl correo electrénico a todas las constancias
areas )
. Remitir todas las constancias peCretatialde RRHH remhle Seccion de planillas Formato de
Traslado de las constancias a de parte del oficial de planillas ) -
2 b v vouchers gue fueron Formatos de X 20 Secretaria Recursos  |solicitud de Departamento de
epartamento de Recursas . constancias y vouchers para " -
elaboradas al Departamento solicitud ! MINUTOS  [Humanos (Ventanilla de|constancias Recursos Humanos
pumanas de Recursos Hum; fEICECEECT Recepcion y entrega)  |lleno
it NS Recursos Humanos P Y 8
Constancias
3 Firma de Jefe de Recursos | Trasladar las constancias Constancias  |Jefe de RRHH firma,sella las 5 MINUTOS Jefe de Recursos iggfgz::sd: Jefe de Recursos
Humanos para Autorizacién. |emitidas para su firma y sello emitidas constancias y vouchers Humanaos RRHH para firma Humanos
vy sello
) El Personal de RRHH nolifica .
- Entregar las constacias ) p . Departamento de Constancias
Notificacion para entrega de : ; Constancias |al servidor publico que la 10 . P
4 las constancias autorizadas a los servidores ermitidas constancia y/o vouchers MINUTOS Recursos Hurmanos entregadas a Servidor Publico
publicas s tan listos (Oficial de Personal)  |colaborador

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITUD DE CONSTANCIAS / VOUCHER

Servidor Publico

Secclén de Planillas

Jefe de Recursos Humanos

Departamento de Recursos

Humanos

1

Llenar formato digital

2. Elaboracion de
Constancias solicitadas
o por los servidores

de solicitud.

publicos

3. Traslado de
Constacias elaboradas
al Departamento de
Recursos Humanos.

h‘—--u-_.--"/

3. Firma de las

constancias por Jefe 5

de Recursos Huma

nas.

publico para la entrega de

Notificar al servidor

las constacias
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11. Gestion del Riesgo

B = |

Aacoeia o arana

Agencla Hondurafia de Aerondutica Clvil

NCI-TSC1222-00; NCI-TSC/223-00;
NCLTSC/22400

Eler Moo €t

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
AHAC

PROCESO:

ml it
|Entregar constancias yfo voucher de pago a los empleados de la Agencia hondurefia de aeronautica civil para que puedan realizar los tramites que

{SOLICITUD DE CONSTANCIASVOUCHERS

|OBJETIVO: |consideren convenientes
| I l Rissgo f i | (8) Controlas Rlesgo :
Inherente | Resldual
| | () Descripclon l — b et (LD (BCopclanas | pendientespor |7 (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No.|  (2) Etapa del proceso 1 Rlesgo obllgatorios para axlstenenla |
| | del Riesgo | Preliminar | mitiaar fos rlesdos | entidad | astablecer para | Rlesgo Final | los Rlesgos
i | | wep | @I | gl g mitigar los rlesgos | ()P @l |
{ i | | | i 4
| Queellinkfaley |
no flegue la |
i Solicitud de constancias nnnf_m_acmn de la 9 3 M Dar mante_mmlento alos| Dar mantgnlmlentu ) 1 1 ACEPTAR
| solicitud que el links los links
| servidor publico
| _estahaciendo. | g 1
; | Control de recepcion de S WD
raslado de as constarcizs 3 | Que la constancia documentos epn este | Registro de ingreso s
2 | Departamento de Recursos | | 1 A ) 9 g voucher mediantelos | ! 1 ACEPTAR
| setraspapele caso de las constacias |  de constancias - Nt
Humanos | | - distintos medios
emitidas o |
| et . electrdnicos i
Que una Control de calidad de la | Registro de ingreso Envioy aulunzgcmn |
| | constancia ya informacion de constancias que g o Y i
Fi - ) ; 2 !
3 H:I;n:ng?iz[j\euiizﬁgs | firmada tenga 2 1 proporcionada por el | son enviadas a firma ivolé?:l::t?seﬂzggzslns 1 1 ACEPTAR
P | informacion empleado con la base de}  de la Jefatura de L
. electranicos
incorrecta datos Recursos Humanos. | .
i | | existentes
| Queel senvilor . Notcar el mismo dia a | \ChlCar € IS0 |
Notificacion para entrega de | Publi L g i iblico | i
i I I:s cor?st;necmsega | recl:arles :Ss . servidar piiico que su uaeI zzrzg‘r?;tgﬁgr:?ue V1] SCSHIE
) | constancia fue emitida. |* o | |
_ constancias. | | emitida |
Elahorado por: |Revisado por: s Aprobado por:
Firma: Firma: (Firma;
Fecha: = Fecha Fechy
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratéglcos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud de Constancias/Voucher

Preguntas de Verificacién S No Respuestas de Verificacién
La emisidn de Constancias 6 Vouchers maneja un contral
sLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas y interno estricto desde el momento de su solicitud debido a
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? gue se solictan mediante un link que deja un registro de lo
solicitado.
, I . . El proceso de la emision de la constancia es manejado por
;La descripcién del proceso incluye medidas concretas s . f
(acthidades) orientadas 2 la Descentralizacion? X la seccion de planillas pero son trasladadas para la firma a
= la jefatura de Recursos Humanos.
, ™ . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . :
. . Lt x |Recursos Humanos es exclusivamente servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . .
publicos pertenecientes a la AHAC,
_ I . . Si existe la fransparencia en el proceso pero las
pla descripcion del proceso incluye medidas concretas constancias o vouchers son solicitados por los servidores
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala| . P
Informacion Piblica? =5 publicos personalmente y en cuanto al acceso a la
' informacion se da acceso mediante auditorias del TSC.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas « No se archivan las contancias pero si se deja registro

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

digital de la salicitud.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?
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13. Bibliografia

1- En base a Dictamen legal No. DL-DGSC-099-A-2023- Reglamento Interno de Trabajo
AHAC.

14. Anexos

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdhrbAazWTIXRwXXNkceAiPVsPOUbyWpIHTXoVy TF3YLTI8
w/viewform

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién Autor Descripci{m del Cambio Autorizad.o por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Departamento de

Christopher - 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal Recursos 2023
Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha N ﬂ:‘f"i';,‘*"FI-l‘r‘ri'a
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre | \N: 1
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 %g,,_,.QQ‘uu
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ma
Jefe de Gup DE AEppe
Jefatura de : 0B AL g g
Lic. Dilcia Aparicio Departamento de Recursos 18 de septiembre | /S . 14
Recursos H 2023 \ .
Humanos tmanos 0 5 u
& b ] |
1_% “H‘\r':’“os?
Aprobaciéon del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _HMrma
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre -
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
/y[r 7
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los criterios para otorgar a los servidores publicos licencias remuneradas o no
remuneradas segun sea el caso.

2. Alcance del Procedimiento

Todos los colaboradores de la AHAC.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 130 al | Ley de Servicio Civil (LICENCIAS REMUNERADAS)
Art. 135
2 Art. 136 al | Ley de Servicio Civil (LICENCIAS NO REMUNERADAS)
Art. 137

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

El servidor publico debera presentar el formato de solicitud en el Departamento de
Recursos Humanos para dar inicio al proceso.

El servidor publico tiene que esperar el tiempo que tome el Departamento de Recursos
Humanos, jefe inmediato y la MAE para emitir el analisis.

La aprobacién de la licencia podra variar en su tiempo de validez y de ello dependera el
proceso que seguira.

Todos los analisis para las aprobaciones de las licencias seran emitidos en base a la ley

de servicio civil.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Encargado de iniciar el tramite.
AHAC Jefe Inmediato Responsable de organizar su

departamento y decir si cuenta con
suficiente personal.

Departamento de | Oficial de Personal

Encargado de recibir toda la

Recursos documentacion pertinente a la licencia.
Humanos
Seccion de Oficial de planilla Designado para retener el pago en caso de
Planillas que la licencia sea aprobada sin goce de

salario.

Jefatura de Jefe de Recursos

Encargado hacer de enviar el analisis
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Recursos Humanos correspondiente a la MAE para la
Humanos aprobacioén de Ia licencia.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formato de solicitud de Licencia Departamento de Durante vida laboral
FORM-007 Recursos Humanos del Servidor Publico
DOC-SP- Documentacion que sustente |a Departamento de Durante vida laboral
XXX licencia Recursos Humanos del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda

- Licencia aprobada Expediente de Durante vida laboral
Servidor Publico del Servidor Publico

Emitida por Accion de Personal (LICENCIA) Expediente de Durante vida laboral
DGSC. Servidor Publico del Servidor Publico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:
Licencias Remunerada: son aquellas que se pueden disfrutar por causas justificadas tales

como enfermedad, gravidez, accidentes, duelo, becas de estudio vy programas de
adiestramiento, de conformidad como lo determina el Reglamento respectivo con goce de

Licencia No Remunerada: son aquellas que se pueden disfrutar por causas justificadas tales
como enfermedad, gravidez, accidentes, duelo, becas de estudio y programas de
adiestramiento, de conformidad como |o determina el Reglamento respectivo sin goce de Sueldo.

DGSC: Direccién General de Servicio Civil,

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de elaboracién Y pago de planillas se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:
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9.1) Presentar solicitud escrita al departamento de RRHH con Ia firma del peticionario con copia
al Jefe inmediato y Jefe del departamento.

Departamento de Recursos Humanos y Jefe Inmediato:

9.2) Recursos Humanos revisa la

el servidor

solicitud y consulta al jefe del departamento al cual pertenece

publico Sl o NO, se pone en precario el servicio y si existe disponibilidad de personal

para cubrir la licencia.

Departamento de Recursos Humanos:
9.3) RRHH remite informe a la maxima autoridad solicitando la aprobacién Final.

Direccion Ejecutiva:

9.4) Con la aprobacion de la maxima

autoridad, el departamento de recursos humanos notifica la

autorizacion al servidor publico.

Departamento de Recursos Humanos:

9.5) En caso de que la licencia sea sin goce

de sueldo se le notifica a Ia seccion de planillas para

la suspensién del salario por el tiempo autorizado.

9.6) Cuando la licencia exceda los 30 dias el Departamento de Recursos Humanos remite a Ia

seccion de
General de Servicio Civil y canalice la accion de personal

planillas documentacién Para que sea cargada a la plataforma de Ia Direccién
por Licencia.

Direcciéon General de Servicio Civil:

9.7) DGSC analiza solicitud

y envia a los aprobadores (analista de registro, supervisor de

registro y director de DGSC).

Seccion de Planillas:

9.8) La seccion de planillas traslada al oficial
(LICENCIA) emitida por DGSC para ser custodiada en el expediente del servidor

de Recursos Humanos la accion de personal
publico y hace

la suspensién del pago en el caso de las Licencias No Remuneradas.

Matriz de Actlvidades, Responsables vy Formularlos

Manual de Procedimientos
HONDURAS

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsabie Producto Envio a;
Formato de  |Presentar solicitud escrita al Formata de
Si b= .
Hz::ﬁ;:?;ﬁis::;?ns Solicitud de  [departamenta de RRHH con Salicitud de Departarisnts o
1 |Solicitud de Licencia Remunerada o No Licencia |a firma del peticionario can 10MINUTOS  |Servidor Pablico Licencia RE? "::m e
Remunerada Documentos  |copia al Jefe inmediato y Jefe Remunerada o ecursas Humanos
Varios del departamento. No Remunerada
Recursos Humanos revisa la
Determinagr si el solicitud y consulta al jefe del 3 <
depatarmento o seccion a la gz;ﬂfﬁ; z: departarmento al cual g"gd:l_‘":"’_"“” de D“I’D"."rf"m .
2 Rewvisitn de Disponibilidad de |eual pertenece el servidor Licencia pernenece el servidor publico 10 chr L:jhlad u:tnannst é?‘:"':” citn del |Jefe | diat
Personal publico cuenta con suficiente Documentos Sl o NO, se pone en precario 3 Ert Epartamento o 3 'Ic” © [efe Inmediato
persanal para suplir las Varios el servicio y si existe t}‘:" 'IJE E';.EC: E.'":r' tm
necesidades que posee disparublidad de personal -efe Inmediato JECUEVS,
para cubrir la licencia
T - I | [informe emitico =
Emitlr el informe el cual Informe emitido |RRHH remite informe a la Depadarnenn o E'Dr Recursos i
3 |[Emisitn de Infarme contenga la resolucion de por Recursos  |maama autoridad salicitando 1 DIA HEPI’"':“";_T e 4 el DP," a Direccién Ejecutiva
aporbaciin de la licencia Humanos la aprabacion Final £oursos.Humanos ncymenaclun
pertinente al
- I | B S = .
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Con la aprobacion de la
A i b e ito
Aprabacion de la MAE para o Ik T Cireccitn Ejecutiva Documen e
Aprobacion de lalicencia.  |lograr notiicar al servidor Licepel  [ikPanamentogineurss DA |Departamertode  |-ooro Senvidor Publico
v ' g Autorizada.  |humanos notifica la i ? Aprobada por la
piblice. il ) Recursas Humanos
autorizacion al servidor MAE
publico
En caso que lalicencia sea
Notificacién a Seccion de Eztm:a;: :gzzlllajspare:j%ue Licenci Elntlfgoce ?E sueldfl S: le Departamento de Egzﬁ?ento e
planillas de Supencian de pagos sean SUSpencicos e B g SIS . 2HORAS  |Recursos Humanos v Seceion de Planillas
) durante el tiempo de la Autorizada.  |planiflas para la suspensidn . ) Aprobado por la
Salario - k . Seccion de Planilas
licencia. del salario por el tiempa MAE.
autorizado
Cuando la licencia exceda los
niaimennenie | souu
| — Remitir la documentacion N SEC;';; demla 9“ : "€2 | (PrOCESO Documenta de
documentacion v licencia a necesaria gue avale la Licencia document ”p aniia INTERNQ Departamento de acuerdo Direccion General de
et gl licencia para la emisian del Autorizada, | CCCUMETIACion para QUE S | yoee oy [Recursos Humanos  |Accion de Servicio Civil
Servicio Civil. N cargada a la plataforma de la
acuerdo interna. i "~ | GENERAL DE Personal
Direccitn General de Servicio
iy ) . SERVICIO CIVIL)
Civil y canalice la accion de
personal por Licencia
Analizar toda la Resolucitn de DGSC  analiza  solicitud
documentacion para en la Cesantia envia a los aprobadores| PROCESQ Direccién Genaral de Accion de
Analizar Solictud plataforma sea aprobado el Documentos {analista ~ de  registro,| INTERNODE Senvicio Civ Personal Seccion de planillas
tramite y se emita la accion Vari supervisor de registro y| SERVICIO CIVIL ' (LICENCIA)
) arios )
de personal requerida director de DGSC)
La seccion de planilas
traslada al oficial de Recursos
Humanos la accion de
Traslado de Accion de Trasaladar la accion emitida Accion de persanal (LICENCIA) emiida Accion de
- por DGSC para  ser . ) Departamento de
personal a Departamento de  |por la Direccion General de Personal custodiada en @ exoedients 1 HORA Seccion de planilas  Personal Recursos Humanas
Recursos Humanas Servicio Civil (LICENCIA) 0 (LICENCIA)
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

LICENCIA REMUNERADA/NO REMUNERADA

Direcclén General de Servielo

Empleado Sollcitante Departamento de RRHH Director Ejecutivo Departamento de RRHH Departamento de RRHH el
Inicio 2 RRHH revisa solicitud ,/ \
y constals que el senfcio ’/ 4.5 5. Se notifica autorizacion
no gqueda en precariedad i
3elahora ?nmrme ﬁ;g%l;?al?a T senvidor publico 7 Traslada la solicitud

1. Presentar Solicitud a
RRHH con copia jefe
inmediato y de

departamenta

e

/

=

-

3. RRHH solicita
aprobacion a la maxima
autoridad

/

8. Se revisa el tipo de

procedimientos internos

licencia para -

a Seccion de planillas
para cargar en

B. Emite Accion de

plataforma de DGSC.
/

personal (LICENCIA).

o
o SRS g

8. Esta accitn es cargada
enla platalorma para que
se descargue en el
Deplo. de RRHH

)
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11. Gestion del Riesgo

NCI-T§C1222:00; NCI-T$C/223-00;
8 2 i Agencla Hondurefia da Aerondutica Civll NCI-TSCI22400
Agoncis Hlondurana
e AT anauttica Cuost Fnrmu'ario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESG0S AHAC
PROCESO: LICENCIA REMUNERADANQ REMUNERADA .
NOMBRE DEL SUBPROCESO: = NIA
OBJETIVO: Establecer los criterios para otorgar a los servidores publicos licencias remuneradas o ho remuneradas seguin sea el caso
[ Resgo ‘ | Rlesgo | |
{ | (8) Controles | | i
| (3) Deserlpeién F_Inhc;cntc I UL (G0 p(er)|dlenm por | Residul =) (12) Zona de | (13) Respuesta a
(1) No.|  (2) Etapa del proceso Rlesgo | obligatorios para exlstenenla | |
| delRlesgo | P ! " Proliminar mitigar los Hlesgos | entldad | establecer para e | ani | Riesgo Final | los Riesgos
| @ | 6 | ] mitigar los rlesgos | (1OVP | (N1
. . +
Determinar los tiemnos Revision de Determinar los
| i | de recenciin dep informacién personal | tiempos de recepeion
| Que el empleado | | ducument‘c]ls gara un del empleadoy | de documentos para
1 Solictud de Licencia. | "0 SUSEnEdelat g analisis previp ala | 0CCUMENtacian para jun analisis prevbala) 3 M MITIGAR
mejor manera su | | recencion de la solicitud validar si falta un recepcion de la
solicitud £ ;sl:jliceﬁl:iaszlrcal u documento que  |solicitud de la licencia
| e rdarizar el fuceso justifique la licencia | para estandarizar el
| P | solicitada proceso
| I
| Analisis previo a
{ Analisis previo a otargar Validacion en el otorgar la licencia de
Que Jas funciones lalicencia de las departamento si las funciones del
de Ios empleads | funciones del servidor exisfen empleatos servidar pablico para
Revisian de Disponibilidad de mplez publico para dar cuenta i dar cuenta de si
2 | conlicencia 2 3 M i . oue realicen las ) 2 3 M MITIGAR
Personal . de si presenta trahajo ] .| presenta trabajo
gueden sin ] . funciones del servidor )
realizarse pendiente, dependiendo piblico que se pendiente,
el caso o motive de su -~ | dependiendo el caso
. rnarcha con licencia. X
licencia o motivo de su
! | licencia
| !
: Control de calidad Control de calidad |
{ interno en el interno en el
| Que el infarme departamento iverifti’:;:;:g?:ftc?rme
ﬁemilidu lleve datos verificando et informe y | documentacion aue
_Elncnrren:tns acerca tdocumentacién que }ysustenta a Iicengia |
3 Emision de Informe. de los datos 3 M sustenta la licencia para‘g e ———— 1 2 ACEPTAR
personales y que no se atrase el ESI miesa consh una-:
mativo de la proceso con alguna | gubsanaci o ge |
licencia, subsanacion que puedan| ¥ t'f'q |
notificar previo a la fima| P4 aln ?u : 'C:r | |
de la Maxima autaridad. | e & {
. | Maxima autoridad
Quenosele Notificar mediante oficio l N;:g;;a; r::rgzzl;tre !
notifique en tiempo al servidor publico la ‘ dblica Ia aorobacion
4 Aprobacion de lalicencia, |y forma al servidar | 3 M aprobacion de la licencia publcala ap 1 1 ACEPTAR
Publico como | por los medios de IE.' ||cenF|a porlos
debe de ser | existentes en la AHAC fedsetnes e
| la AHAC
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_\_
| Definir controles de
Que no se Notificar mediante oficio th‘ﬁcar median_te seguimiento para
E notifique a la tue el servidor pahlico °f,'°'!’ qe ?I ‘serwdor I
i Natificacion a Seccion de seccion de solicitante se le aprobt Eu:"'r:[?b?!zga; ts Zz del lﬂsﬁs;[] II;\;a :
5 | planillas de Supencian de planillas y el ese tipo de licencia para | ﬁicencia a; inme dialar%ente | | ACEPTAR
Salario servidor piblico suspender el salario | para - " .
siga perchiendo durante eliempo | suspender el salario | notificar a la seccién
st sueld autarizado | durante el tiempo de planillas sin
| autorizado. esperar mucho |
. (S Jgempo. |
) Control de calidad
Quela Com{:rl nieecnat?ad intero en el
' documentacién decatameno departamento
—— .| remitidaala p verificando la
|Remision de la documentacion) verificandola | "
- - Direccion de - + documentacion que - 1 1
- ylicencia a Servicio Civil A documentaciin que se |
i Servicio civi este | vaacagarenla | sevaacargarenla
| incampleta y gare .| plataforma de
| plataforma de Direccion | . ™ . .
refrace el proceso. | de Senicio Cidl. | Direccitn de Servicio
i Civil
| | Verficacitn de a
; | documentacion que |
' secargaenla
7 | Analizar Soictud en 0GSC NA |- . |  patdoma de . 1] ACEPTAR
i | Direccin General de
[ | Servicio Civil para
: evilar errores o
COmecciones
| G- — | i
| Se remite todala
Que se traspapele Trasladar foda accion m:ﬁ:;?;;ggl;nm
Traslado de Accionde | la accion enviada emitica mediante oficio e e valiﬂa
8 | personal a Departamento de | &l Departamento M de planilas al mediante olataforma - 1 2 ACEPTAR
Recursas Humanos de Recursos departamento de donde ¢l d%cumento
Humanos Recursos Humangs, | ©o0
siempre se encuenira
dispanible.
e,
Elaborado por: % n . M, o e Aprobado por:
| — ; * '0‘;-;". pra
Firma: . 5 ?hnnl:
Facha SN R TN Brarg.. | HFehw 0 o
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verlficacién

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Licencias Remuneradas/No Remuneradas

Preguntas de Verlificacién Sl No Respuestas de Verlflcaclon

Toda Licencia gue se otorga se autoriza mediante un orden
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y v control dependiendo de la necesidad del servidor gue la
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? solicite v en el departamento de Recursos Humanos se

lleva un contral de las licencias otorgadas.

El proceso de otorgar una licencia esta ligado de inicio al
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas Departamgnto E.je Recursos Humanos. Pero.  se
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X descentraliza dehido a gue conlleva una autorizacion de la

= MAE v posterior a ello interviene la Direccion de Servicio

Civil para emision de Acuerda interno.

, - . . Todos los procesos internos de el Departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas a Eeenss: Ridames o= IeElstanes Erithes
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? o .

publicos pertenecientes a la AHAC,

El proceso contiene transparencia debido a gue no solo la
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas AHAC interviene, si no tambien la MAE, seccitn de planillas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la] X e instituciones externas tales como la Direccion General de
Infarmacién Puklica? Servicio Civil vy el acceso a la informacion publica se

presenta cuanda se realizan auditorias mediante TSC.

;La descripcién del proceso incluye medidas concretas Existe un registro de ingreso de la licencia y se archivan
X todos Ios documentos pertinentes a la autarizacion de la

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Licencia en el expediente del servidor puhlico.

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




o “AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”
,A;e'ncln Hondurefia
de Aerondutica Clull

‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)” HONDURAS

PR-RRHH-011 “LICENCIAS REMUNERADAS/NO REMUNERADAS" RRHH

Versién “1.0” Fecha:18 de septiembre de 2023 12de 13

13. Bibliografia

1. Ley de Servicio Civil.

14. Anexos
. . 13 H
Agencia Hondurena  FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA REMUNERADA O NO REMUNERADA
de Aerondutica Ciuil
Fecha:
Por medio de la presente yo: . con
mimero de
identidad . notifico mi solicitud de
licencia por motivo de

ausentandome de mis funciones del departamento / seecidn:
de la Agencia Hondurena de

Aerondutica Civil a

partir del de del hasta el de del

" Firma del Solwitante

Jefe Depto. Recursos Humanos Director Ejecutivo
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Presidencia de la Republica
Direccion Genersl de Servicio Civil
ACCION DE PERSONAL
NOMBRE DEL BERVIDOR IDENTIDAD
THPO DE ACCION No. ACCION
LICENCIA NO REMUNERADA bl
FECHA DE EFECTIVIDAD HASTA FECHA (INCLUBIVE)
04 ENERD 2023 03 DE ENERO 2024
ESTADO PREGENTE ESTADO QUE SE AUTORIZA
WNSTITUCION Ageoncin Hondurena de
Asrongutica Cavil
GERENCIA ADMINISTRATIVA Geroncia Contral
PROGRAMA on
SUB PROGRAMA o0
ACTIVIDAD OBRA 005
VERSION 001
GRUPO - NIVEL 01-03
N* PUESTO 2845
PUESTO RECEPTOR DE FONDOS |
SUELDO Lps. 13.100.00
| ] 3
FUNDAMENTOS LEGALES: FECHA
ARV DE YR RO O, Ay W V2TV y T 2023'0"‘6

BT AME T

fe———
CONATITRAC 00 D6 LA Wl P LA

B e VTh g VBT

R LT

B1 T T AL N B B VTR STE A1

AEY CF ATRE M T RAS AT PSR B Ma
ALY C8 PROCECHIENTOL AT RS TRATAASS Bih Wew NAANy I
PERIODO DE PRUEBA: OE: HASTA:
OBSERVACIONES:
[ AUTORIZADO POR
SECRETARIO DE ESTADD DIRECCION GENERAL DE BERVICIO CIVIL
GGRIVERA Jsu

2023-01-12 OB 4519

2023 01-186  07.41.33

Srsgital SCRE TARIA GRS
ey

1 Eaigus

s
CIOM GRAL DF TERVCRD CIL

3 Ciipas DMECTION CiRAL T PIESUPUEST

R Coped CHICINA DE PERTONAL 342843 P
ACURme CERIINA OF SIRBON AL PROVEIOUA AL, Df LAWER
Bf wAL

B Tapea WIE

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Descripcién del

Cambio Autorizado por:

Cargo

Area

cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Departamento de

Chlgﬁt:gaher Oficial de Personal Recursos 15igS ggggembre
Humanos
U
Revision del Documento g
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha F
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eeiede Jefatura de
Lic. Dilcia Aparicio DSREEMENOIS Recursos 18 de septiembre
Recursos HuManos 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha o Firpa, v )
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023 .
.l/ /

.
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1. Objetivo del Procedimiento

Permitir al personal de la Agencia Hondurefia de Aerondautica Civil justificar su ausencia en el

trabajo durante los dias que el empleado necesite para su recuperacion.

2. Alcance del Procedimiento

El presente procedimiento sera utilizado por los servidores publicos que laboran en la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo

Documento

1 Art. 138

Ley de Servicio Civil

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e El servidor publico es responsable de notificar al jefe inmediato y al departamento de
Recursos Humanos de su incapacidad temporal.
e Cuando la incapacidad este en Recursos Humanos sera el responsable de dar el tramite
correspondiente.
e Las incapacidades seran archivadas en los expedientes de los servidores publicos para

un control.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
AHAC Servidor Publico Responsable de presentar las
incapacidades que le fueron otorgadas.
Ventanilla de Secretaria Encargada de recibir todas las
Recepcién de incapacidades de los servidores publicos
Recursos de la AHAC.
Humanos
Departamento de | Oficial de Personal Encargado de dar el seguimiento
Recursos correspondiente desde que ingresa la
Humanos incapacidad del servidor publico por
ventanilla.
Archivo de Oficial de Personal Designado para la custodia de los
Personal expedientes donde se archivaran las

incapacidades de los servidores publicos.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por | Incapacidad del Servidor Publico Departamento de | Durante vida laboral
IHSS o Recursos Humanos | del Servidor Publico
medico
tratante
EXP-SP- Expediente de Servidor Publico Archivo de Durante vida laboral
XXX Recursos Humanos | del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitido por Incapacidad del Servidor Expediente del Durante vida laboral
IHSS o Publico(Publica o privada) Servidor Publico del Servidor Publico
medico
tratante
Emitido por Refrendo del IHSS Expediente del Durante vida laboral
IHSS Servidor Publico del Servidor Publico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:
Incapacidades: situacion de pérdida de la capacidad laboral consecuencia de las limitaciones

funcionales derivadas de enfermedad o lesién sobrevenida.
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Solicitud de Vacaciones se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:
9.1) Servidor publico entrega incapacidad en el Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Humanos:
9.2) Identificar la procedencia de la incapacidad (IHSS, de médico privado o de hospitales

publicos).



Agaencia Hondurena
de Aerondutica Ciuil

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)"

HONDURAS
PR-RRHH-012 “INCAPACIDADES” RRHH
Version “1.0” Fecha:18 de septiembre de 2023 6 de 12

9.3) Clasificar si la incapacidad es de menos o mas de tres (3) dias.

9.4) Si la incapacidad es de menos de tres (3) dias, se ingresa en el cuadro control de

incapacidades y se archiva en el expediente del servidor publico.

9.5) Si la incapacidad es de mas de tres (3) dias, completar informacién necesaria
(REFRENDO).

IHSS:

9.6) Enviar incapacidad los primeros (5) dias habiles de cada mes junto con la documentacion
necesaria a IHSS.

Departamento de Recursos Humanos:
9.7) Archivar toda la documentacion en expediente del servidor publico.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos

A3 nanna s Manual de Procedimientos
HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Que el servidor pablico
entegue la incapacidad Servidor publico entrega ) idad del "Ventanilla de
Entrega de Incapacidad por el |para demostrar el motivo . incapacidad en el UTOS  |Senvid _ ncapgu % Recepecion
1 Servidor Publico por el cual presento la Incapacidades Departamento de Recursos 5 MINUT ervidor Piblico S’el;\l{l = departamento de
ausencia laboral por Hurnanos PUDICO Recursos Humanos
enfermedad
o : Identificar la procedencia de la
" ) Identificar si las I N . . Departamento de
2 :gigngi?c:;':;wenm de incapacidades recibidas son | Incapacidades lnr_:apdar:ljdzz (r::_fsj{a?e médicd 5 MINUTOS gepagsaum?tn - ggravli];;;dauiﬁ;l: Recursos Humanos
p de medico privado o HSS prjvq o pitales ECUIS0S Humanos p (Oficial de Personal)
publicos)
S p ” Clasificar silaincapacidad es | 20 MINUTOS Incapacidad de 3
Clasificacion de las Determinar la duracian de las . ) Departamento de N Departarmento de
3 . ; N Incapacidades. |de menos o mas de tres (3) (DEPENDE LA a mas dias del
incapacidades incapacidades dias CANTIDAD) Recursos Humanos Senvidor pblico Recursos Humanas
Sila incapacidad es de
. | menas de tres (3) dias, se .
Ingresar la incapacidad X ! Incapacidad de 3 .
4 Ingrgsn al cuadro control para recibida para posteriormete Incapacidades. |ng.resa en .EI guan cuntrn! 10 MINUTOS Departamento de dias del Servidor Amh'YD .
archivar . de incapacidades y se archiva Recursos Humanos I Expedientes
archivarla h A publico
en el expediente dei servidor
publico
Incapacidad de
A . mas de 3 dias
. . Sila incapacidad es de mas )
5 e T Snacio I(;?r:rge;?::clﬁaaénr:t:;n;?;?e[:;o Incapacidades de tres (3) dias, completar 1DIA gzgﬁrr‘ggﬂlj?nzems Df;i:;zz;llﬁ;n
para la incapacidad 2 P ) p infarmacion necesaria . . a . -
si es de mas de 3 dias (REFRENDO) Seccion de Planillas incapacidad
(REFRENDO
DEL IHSS)
Incapacidad
Remitir todas la 5 Enviar incapacidad los refrendada
capacidades recibidas del Incapacidades i 5) dias habiles di D tacion
Envio de las Incapacidades a in=ap . i Oficio de primeros (. ) dias habiles de Departamento de e
6 IHSS con la firma y sello de la . |cada mes junto con la 1 DIA requerida IHSS
IH3S presentacion - . Recursos Humanos .
|efatura de Recursos HSS documentacion necesaria a Oficio de
Humanos IHSS presentacion de
Incapacidad
Dar por finalizado el proceso SORiE[=Toncia
N ) de entrega de
amlaeVOlOE, 4 frchivar tada 12 Departamento de incapacidades  |Archivo de
7 |Archivo de documentacion documentacian en los Incapacidades. |documentacién en expediente| 30 MINUTOS D p N
" . 5 e Recursos Humanos con firma de Expedientes
expedientes de los servidores del servidor plblico recibido e
publicos .
incapacidad
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PRESENTAR INCAPACIDADES
Servidor Publico Departamento de RRHH Departamento de RRHH Empleado Responsable Departamento de RRHH
7. Archivar copia de
—»| incapacidad y
documentacion,
—» 2. Verificar procedencia.
8. Enviar a HSS
idor Pubi / 3
b * A V|
/ - N DE 3 5. Verificar que la
4 iﬁcg;;pcci,dcz‘a?j \\ piag incapfacigac:i esle B. Completar infarmacion | _|
? / relrendaca necesarnig 8 Archivar en expedient
it it

/

3
DIAS

4. Ingresar incapacidad en
cuadra control y archivar
copia

e

Fin
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11. Gestién del Riesgo

Agencla Hondurefia de Aeronéutica Civil

NCI-TSC/222-00; NCI-TSCI223.00;
NCI-T$C/224-00

e Ciudt

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
AHAC

JEL SUBPROCESO:

__ INCAPACIDADES

Permitic al personal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil justificar su ausencia en el frabajo durante los dias que el empleada necesite

1pAra su fECUPEraLIN
| | Rlesgo | ! I Riesgo |
9) Controles |
| @) Descripetsn | Inheranta k (8)Zonade | (7) Controles (8) Controles que I P(Ur)ldlontes s | Residual ‘ (12) Zona de | (13) Respuesta a
(1) No. (2) Etapa del proceso | del Rissgo l I Rlesgo ‘ obligatorios para [ existan en la | establecer para | I Rlesgo Final fos Rlesgos
: I 4P ) t Prellminar mitigar los rlesgos entidad | mitigar los rlesgos (10) P l )1 |
L] b | :
| | I I . I |
| E Que se traspapele| Entregar una copia de |Entregar una copia de!
1 -gm:lfulaiccafamdad por el la incapacidad 3 3 A recibido al servidor | recibido al servidor | 2 2 ACEPTAR
entregara publico para respaldo. |publice para respaido |
Qu.e.al m.omer.n.u J- i e —
de separar las Definir un orden de |n;:rac;;]zi:v:;de': I‘ésse Definir un orden de
. |incapacidades par entrega de todas las € | entrega de todas las
Identficar Procedencia de { . . | lugares | ;
2 e dades su tipo de 2 2, incapacidades es decir | correspondientes | incapacidades es 1 1 ACEPTAR
' - procedencia se definir horarios de de endlsnda U tino | decir definir horarios
ubigue una recepcion para - ; ! de recepcion
erroneamente | psiguiinle [Easo |
t | Lnnucd L |
| Que al momenta | NGRS | |
| . incapaciades y se | - |
i | de separar las Definir un orden de archivanenlos | Definir un orden de i
P | incapacidades por entrega de todas las | entrega de todas las
3 [Claglicacion de las 1 N 4 5 . . lugares L N
lincagacidades su tlempn e 2 incapacidades es decir correspondientes incapacidades es 1 1 ACEPTAR
¢ incapacidad se definir horarios de dependiendo su tipo decir definir horarios
ubigue una recepcion ppara proseguir aT | de recepcian
| efroneamente siguiente paso, |
| | Se deber4 establecer un Secz:;osltlaubgezlr‘ijzlun |
| contral luego del ingreso | . Ig 4
! eh el cuadro para que &0 (NGresn &n & cUado -
| Que al mamento e para gue en ese Definir un orden de
:Ingresu T e de ingresarla en el | enviadas 2 archivo momento sean entrega de todas las
4 larchivar P cuadro control se 3 2 M 1 donde &l encargado enviadas al archiva incapacidades es 2 1 ACEPTAR
traspapele y no se debera archlvargen los dande el encargado | decir definir horarios
| archive N y debera archivar en os de recepcion
| expedientes y notificar expedientes v potificar
| | posteriormente que ya posteriormente que
| esta hecho 4
| va esta hecho
Sueloise | Establecer un control de
notifique al uien recibe las
servidor publico | m I dad Se determind el aficial -
que debe de incapacidades para que encargado del tramite Definir un orden de
‘:Completar documentacion presentar la EEACH LB para que le notifique & SRR
2 ‘para la incapacidad documentacian | g A RRH.H, quien de[errnmey los empleados si la |n;apag|qades es 1 1 LRI
natifique en el mismo | . ! decir definir horarios
| que avale la incapacidad presenta N
! " momento antes de dar X . X de recepcion
incapacidad es i alguna inconsitencia.
N H por recibido la
decir el refrendo | . |
. incapacidad
de la misma ]
Se verifica cada |
Que la . |n:apa:!qad para '? Control de calidad en
i dCUrnentasion Control de calidad en | elaboracion del oficio cada incapacidad
Envio de las | idad i iri
8 nvio de las Incapacidades a arviada al HSS no 9 9 cada |ncapaC|Fiad para | que se dirige aI.IHSS para que al ser \ 1 ACEPTAR
IHSS que al serenviadas no |y que en el dicta :
H vaya completa o enviadas no
presente errores PNy EMRres ey presenten errores
incapacidades que se
les estan remitiendo |
'[ Llamado de atencion |
| . porescrical |
Copias de .
H Quee se traspapele Dejar respaldo de las  |incapacidades y oficio encargado de enviar J
7 |Archivo de documentacitn | Ia documentacion | 1 5 A e L | las incapacidades a | 1 3 M MITIGAR
Ique se va archivar P | IE{SS 9 archivar o al personal |

Elaborado por:

Firma:

F;a_ﬁn:

Revisado por:

[Facha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacién

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Incapacidades

Preguntas de Verificacién <l No Respuestas de Verificacién

Existe un caontrol interno desde que se reciben en el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas « Departamento de Recursos Humanos y se analizan su
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? procedencia previc a iniciar el procesoc gque conlieva

recepcionar incapacidades en el Departamento.

JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas : Este proceso si bien es exclusivo de Recursos Humanos
(actividades) orientadas a la Descentralizacitn? interviene un ente externo como los [HSS.

n . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas «  |Recursos ﬂumanos - exclusivamen?e e e
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? o )

publicos pertenecientes a la AHAC.

El proceso contiene la transparencia necesaria par el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas analisis de la procedencia de la incapacidad y porgue
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X interviene de igual manera el HSS y el acceso a la
Infarmacion Publica? informacién publica se presenta cuando se realizan

auditorias mediante TSC.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas Todas las  incapacidades recepcmnadas. en el
X Departamento de Recursos Humanos son archivadas en

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

los respectivos expedientes de los servidores publicos.

cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadares
de PEl Institucional?
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13. Bibliografia

1. Ley de Servicio Civil.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version -

Autor  Descripcion del | Cambio Autorizado por:

Cargo | Area cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
! Departamento de )
Chn_stopher Oficial de Personal Recursos ISIdciESpToMbIS
Pineda 2023
Humanos

Revision del Documento
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Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 o Quats
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
. . - Departamento de 18 de septiembre
Lic. Dilcia Aparicio ReCUrsos Ec:;uarigz 2023
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con la obligacién de pago de Remuneracién laboral de cada empleado de la AHAC.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento sera para los servidores publicos que trabajan bajo cualquier modalidad y en
cualquiera de las oficinas anexas de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Art. 128 Constitucién de la Republica capitulo V
numeral 5,
parrafo 1ro.

2 Art. 360- Cédigo del Trabajo
361, 363-
364 literal
a)...,
Art. 365,
Art. 367 al
Art. 370

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e El departamento de Recursos Humanos debera cumplir con el pago mensual de cada
servidor publico.

e El Departamento de Recursos Humanos debera de respetar los tiempos establecidos
para los pagos de la remuneracién.

e Para hacer efectivo el pago de planilla se necesita de SEFIN que es la institucion
encargada de las liberaciones del dinero presupuestado para la AHAC.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de | Oficial de Personal Encargado de dar recopilar toda la
Recursos informacidn correspondiente a las
Humanos deducciones que se aplicaran.
Seccion de Oficial de planilla Designado para elaborar las fichas de pago
Planillas en el sistema SIAFI.
Jefatura de Jefe de Recursos Encargado de aprobar las fichas de pago
Recursos Humanos en el sistema
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[ Humanos [

6. Insumos del Procedimiento

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Departamento de
Recursos Humanos

Durante vida laboral
del Servidor Publico

Cédigo Insumos
BD-RRHH- | Base de datos de los empleados
001 actualizada al mes
correspondiente.
DOC-SP- Documentos Varios que
XXX acrediten deducciones a
empleados

Departamento de
Recursos Humanos

Durante vida laboral
del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitidas Fichas de Pago sistema SIAFI SIREP SEFIN
por SEFIN

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:

Planillas: documento en el que se especifican los detalles y aspectos vinculados con el sueldo
de la persona.

SIAFI: Sistema de Administraciéon Financiera Integrada

SEFIN: Secretaria de Finanzas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de elaboracidon y pago de planillas se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:
9.1) El departamento de Recursos Humanos actualizara la base de empleados al mes del pago a
realizar.

9.2) Departamento de Recursos Humanos envia a la seccién de planillas el reporte con las
deducciones a realizar, por amonestaciones en el mes (llegadas tardes, inasistencias
injustificadas u otros), mismas que deben de entregarse los primeros (10) dias calendario del
mes.
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9.3) La seccidn de planillas procede a elaborar diferentes fichas de los empleados en el sistema

(SIAFI).

9.4) La jefatura de Recursos Humanos procede a la aprobacion de las fichas en el sistema

(SIAFI).

Departamento de Recursos Humanos:
9.5) La seccion de Planillas procede a elaborar Oficio dirigido al Departamento de Administracion
en donde contiene los diferentes FO1 para su aprobacién.

9.6) El oficial de némina valida y aprueba en el sistema SIARH la planilla.

9.7) El Departamento de Administracién procede a su aprobaciéon y aguarda acreditaciéon por

parte de Finanzas.
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- Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
e Tt Manual de Procedimientos
=2 e HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Regponsable Producto Envio a:
. Hase de dalos de El departamento de Recursos Base de datos de
" Actualizar |a base de los los empleados A,
1 Actualizar la Base de molead i \ualizada al Humanos actualizara la base 1D Departamento de los empleados )
empleados Fmipleacos que recibiran su aclualizadaal g, empleados al mes del Recursos Humanos.  |actualizada al
respectiva pago de salario mes "
. pago a realizar mes de pago
correspondiente
Departamenta de Recursos
Humanhos envia a la seccién
D " de planillas el reporte con las
Recursos Humanos debera \?cgmen 95 |deducciones a realizar, por Documentos
Solicitud de las deducciones |de documentar todas las anos QU8 . monestaciones en el mes 10 DIAS Departamento de il . .
2 que se aplicaran deducciones que se acrediten (legadas tardes CALENDARIO  |Recursos Humanaos farios peccion de Planillas
- deducciones a | "% g (DEDUCCIONES)
aplicaran inasistencias injustificadas u
empleados )
otros), mismas que deben de
entregarse los primeros (10)
dias calendario del mes
Elaborar las distintas fichas La seccion de planillas
3 Elaboracion de fichas de de pago gue se crean enlla Plataforma SIAF| p_rocede a elaborar diferentes 5 DIAS HABILES [Seccion de planillas Fichas de Pago )
Pago plataforma de la secretaria de fichas de los empleados en el (SIAF1)
Finanzas sisterna (SIAFI)
Aprobacion de las Fichas por [Aprobar las distintas fichas -2 Jefatura de Recursos FS“I:RI?; gerzggzas
4 Jgfatura de Recursos ° gra ue siga el proceso de | Plataforma SIAFI Humanas procede a 13 1DIA et ReCtlicos nrJefatﬂra de g REEUES05
para q ga etp aprabacitn de las fichas en el Humanos P Humanos
Humanos manera correcta J Recursas
sistema {SIAFI)
Humanos.
Presentar ante el Depto. de feaISECEignide Plamlla_s . Oficio
Administracicn el ofici Jracede a elaigrar Oficio Seccitn de planil teniend
Presentacién del Oficio con N D Oficio dirigido a |dirigido al Departamento de Eccion de pranilas Ontenienco Departamento de
5 realizado para el pago del P P - - 1 HORA Departamento de diferentes FO1 L "
los FO1 . - Administracion. |Administracién en donde - . Administracion
mes corriente conteniendo los . ) Administracion generados para
contiene los diferentes FO1
FO1. . pago.
para su aprobacion
Validar en SIARH mediante Plataforma La seccion de planillas Fichas de Pago
B [Validacion en SIARH plataforma para proceder al procede a dar lavalidacionen| 10 MINUTOS  [Seccion de planillas validadas en Seccion de Planillas
" SIARH
pago correspondiente el SIARH SIAR
PROCESCO Oficio
N - . ) La Jefatura de Administracion INTERNO conteniendo
Aprobaqﬂn i S cior Aprobar R ane finalias Oficio dirigido a |procede a su aprobaciony  |DEPARTAMENTO|Jefatura de diferentes FO1
7 |de las fichas de Pago en fichas para esperar la - ] NI - i
SIAFI acreditacion correspondiente Administracion. |aguarda acreditacion por DE Administracion generados para
T parte de Finanzas ADMINISTRACIO pago aprobados
N en sistema
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PAGO DE PLANILLA
Seccion de Planilias Departamento de RRHH Oficlal de Planllias Jefatura de RRHH Seccion de Planlilas B GGG
Administraclon
- 3 Recopilar toda la
Inicia documentacion para las
deduciqnes_(dedqcciﬂn
I pgr |ntaS|dstenC|at, 7. Seccion de planilas
) G slUoes) 5. Procede a elaborar 8. Procede ala procede a realizar el
1. Actualizar fa base del las fichas en sistema aprobacion de las fichas Oficio dirigido 2l Depto.
personal vigente cada SIAFI, en sistema SIAFI e Administracian con 8. Jefe del Deplo de
s los FO1 Administracion aprueba
la planilla y queda a la
l =l _— S espera dela

acreditacion de

2. Se solicita a la seccion ol N
de RRHH, todo tipo de [ 4, Remmr |nf0rma.cmn a
deduccién aplicar Seccion de planillas

1

8. Seccion de planillas
pracede a la validacion
de las fichas en sistema

™
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11. Gestion del Riesgo

Aganacia Hondoraeno

Agendla Hondurea de Aerondutica Clvil

NCI-T§C/222:00; NCI-T$C/223.00;
NCI-T8C1224:00

we Aoronautica 2ivi

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formularlo 27
AHAC

7 Aprobacion de Administracion
de las fichas de Pago en SIAF|

|a plataforma
SIARH

A

perteneciente a la
Secretaria de Finanzas

perteneciente a la
Secretaria de
Finanzas

— PAGO DE PLANILLA
e | VA L PRIER
OBJETIVO: Cumplir con la obligacion de pago de Remuneracion laboral de cada empleado de la AHAC
T 7
Rissgo | | Riesge |
Controles
Inherente 2o0na de Controles controles que | & | Resldual |
N 2 Bt | (3) Dascripelén — mRI ! (ITI) X | ® e Iq pendientes por |- o (12) Zona de | (13) Respuestaa
F1) No | BV Etapaial oz ese del Riesgo KL | CHITELEDES axeen.en 12 astablecer para | Rlsage Final los Rlasgos
g we | @ Prollminar | mitigar los Hesgos entidad 5 L ep | () e
\ mitigar los riesgos [ |
| L "
1 idacié |
s Validacion de la planilla I;’{:I'I':f;"t’er‘ngf:ara Actualizacibn de fa |
) anterior para ver sila pan .| base de datos cada
: actualizacion que | y ‘ver si la nueva planilla .
Actualizar la Base de - . f nueva planilla a 5 15 dias para
1 se realiza se deje 3 3 A . a conformar contiene | . 2 2 ACEPTAR
empleados ' adn conformar contiene todos los empleados | MEoTParar las nuevas
pa .:Em ,ab?u todos los empleados gue - IabnraE e contrataciones de la
SENVIdor pudico; laboran a la fecha d fi AHAC
H echa |
{ Se establece un rol
de trabajo de tal Definir horario de
| N ] manera que la recepcion de
Determinar los tiempos ”
Que no se fogré de entrega y establecer du;:u;ﬂen}:clo; palra dnt:Lll;gesn;(sid%ar;asque
Solicitud de las deducciones | documentar todas | fecha que se deben de eaUCCIOnES Y & i
2 . } | 4 | 4 marcaje del reioj publicos logren 2 2 ACEPTAR
gue se aplicaran las deducciones | presentar ante la i . b fall
correspondientes | seccion de planillas para biometrico este en | sul gl sug gl
| tener un meior orden tiempo y forma para | por inasistencia entre
4 elaborar las otro tipo de
respectivas deducciones
deduccinnes.
Erroren la
creacion de las | Las fichas se deben | Las fichas se crean
3 |Elaboracion de fichas de Pago | fichas depagoal | 2 2 crear mediante la mediante plataforma - 1 1 ACEPTAR
momento de su plataforma SIAFI SIAFI
llenada, }
Que alguna ficha
Aprobacitn de las Fichas por presente una Las lichas se deben Las fichas se
4 |Jefatura de Recursos inconsistencia en 1 1 aprobar mediante aprueban mediante - 1 1 ACEPTAR
Humanos el momento de su plataforma SIAFI. plataforma SIAFI
aprobacitin
Que el oficio no Corroborar con la base Se;::jr:tk:] Zrzzssse
Presentacian del Oficio con los|  contenga la de datos el oficio que se
5 h " 2 3 M ., empleados con el 1 1 ACEPTAR
FO1 informacion enviaré al Depto oficio que se va
correcta Administrativo 0g
remitir al Depto
Que se produzca Fayaidacionse
i errgr e La validacion se produce produce en la
6 |Validacion en SIARH validacien final en | 2 2 EnlaplatstormaiStiRE [RlstaiommalSIaRH . 1 1 ACEPTAR

Elaborade por: |Revisado por:
o Lic,
Flrma:
fl
Fecha: Fecha: )
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: Pago de Planillas

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificaclén
El proceso como tal debe de ser el mas organizado es por
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas « ello gue se siguen un riguroso control interno desde el
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? primer paso del proceso hasta que finaliza con la
acreditacion a los empleados.
El proceso esta descentralizado del departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas v Recursos Humanos porgue interfieren instituciones tales
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC
interviene el Departamento Administrativo.
o . . 0s internos de el Departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas > ;?ai?.liségs ﬂ?ﬁ;ﬁns mes exclusivarnen?e ser\/idnrgs
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . .
publicos pertenecientes a la AHAC.
. . . i i roces
;La descripcién del proceso incluye medidas concretas tim:rlzgﬁ;:?g;s daerenrt];art]jlngdn ZDT; IntzlsaT;ring de |02
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal x : ransp N Sl
Informacian Pablica? servidores publicos son de cardcter publico v se accesa a
' ellos mediante el JAIP,
¢, La descripcién del procesn incluye medidas concretas Z Se deja registro de la planilla elaborada en la seccién de

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

planillas.

sLa descripcian del proceso incluye medidas concretas
(actividades) arientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Cambio Autorizado por:

Autor Descripcion del

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
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Area de Trabajo
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con el beneficio de pago de turnicidad que les corresponde a los empleados que laboran
por horarios de turno en distintas oficinas regionales del pais.

2. Alcance del Procedimiento

El presente proceso es para aquellas areas de la AHAC con la necesidad de trabajar mediante
turnos especificamente en las areas técnicas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento

1 - Instructivo para Retribucién salarial fija y variable afio 2000

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

 E| departamento de Recursos Humanos sera el encargado de actualizar el formato
establecido para plasmar los roles de turno.

e Los departamentos que laboran mediante turnos estan en la obligacién de enviar los
roles de turno iniciales los primeros 3 dias habiles del mes y el calendario final de igual
manera segun la circular AHAC-RRHH-No. 009-2023

e FE| Departamento de Recursos Humanos debera de respetar los tiempos establecidos
para los pagos de la remuneracion.

e Para hacer efectivo el pago de turnicidad se necesita de SEFIN que es la institucién
encargada de las liberaciones del dinero presupuestado para la AHAC.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de | Oficial de Personal Encargado de mantener actualizado el
Recursos formato de los roles de turnicidad y de
Humanos revisar los mismos para elaborar la base
de turno.

Seccién de Oficial de planilla Designado para elaborar las fichas de pago
Planillas en el sistema SIAFI.

Jefatura de Jefe de Recursos Encargado de aprobar las fichas de pago
Recursos Humanos en el sistema

Humanos
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formatos de Turnicidad (ROLES Departamento de | Durante vida laboral
FORM-008 DE TURNO) Recursos Humanos | del Servidor Publico
BT-RRH- Base de turno (CALCULO) Departamento de | Durante vida laboral
001 Recursos Humanos | del Servidor Publico
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Emitidas Fichas de Pago sistema SIAFI SIREP SEFIN
por SEFIN

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:
Turnicidad: se puede entender, en general, como un sindénimo del trabajo a turnos.

Planillas: documento en el que se especifican los detalles y aspectos vinculados con el sueldo
de la persona.

SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada

SEFIN: Secretaria de Finanzas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de elaboracién y pago de planillas se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Publico:

9.1) El Departamento de Recursos Humanos envia por correo electrénico a los jefes de
departamento y jefes regionales el formato de calendario con las modificaciones
correspondientes al mes. (Ingreso y Salidas de personal).

9.2) Los diferentes departamentos envian en los primeros 5 dias habiles de cada mes a
Recursos Humanos los roles de turno inicial final en formato original para la aprobacién del Jefe
del departamento.

9.3) El oficial de Recursos Humanos revisa en base a marcaje el cumplimiento de los roles de

turno.
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9.4) El oficial de Recursos Humanos elabora |la base de turno o calculo para pago y envia por
correo electronico al oficial de planilla.

Departamento de Recursos Humanos:

9.5) El oficial de planillas procede a validar y elaborar las fichas de pago de cada servidor publico
en sistema SIAFI.

9.6) El departamento de Recursos Humanos envia a la Direccion Ejecutiva para la firma que
avalan la base de calculo para efectuar el pago.

9.7) La jefatura de Recursos Humanos procede a la aprobacion de las fichas en el sistema
(SIAFI).

9.8) La seccidn de Planillas procede a elaborar Oficio dirigido al Departamento de Administracién
en donde contiene los diferentes FO1 para su aprobacién.

9.9) El oficial de némina valida y aprueba en el sistema SIARH la planilla.

9.10) El Departamento de Administracién procede a su aprobacion y aguarda acreditacion por

parte de Finanzas.

Agencia Hondurcha

e Avvonauiica Ciuil

Matrlz de Actividades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:
El Departamento de
Mantener en constante fRecursas Humg Mo Enyia pon
actualizacion el formato para |  Formato de Pl el ol CSEles
Envio de Formato " r de departamnto v jefes Departamento de Farmata Unico de|Departamentos con
1 ' la correcta elaboracion de los | Turnicidad ) 1 HORA or d
actualizado ) regionales el formato de Recursos Humanos.  |Turnicidad Turnicidad
roles de turno por cada Actualizado calendatio con las
departamento de la AHAC -
modificaciones
correspandientes al mes.
Los diferentes departamentos
Iniciar ta recepcion de los Envian en los primeros § dias 1 MES (SE Formatas con los
roles de turno para tener el habiles de cada mes a
" L RECIBEN EN roles de turno
Recepcion de los roles de |conocimiento de los Formatocon  [Recursos Humanos los roles Departamento de Departamento de
2 . Ay RRHH LOS aprobados por
turno en RRHH empleados que estaran roles de turno. |de tuma inicial final en Recursos Humanos Recursos Humanos
turnanda y que recibiran su formato original para la RRBIEROS 200S e
oye original p DEL MES) Humanas
respectivo pago aprobacion del Jefe del
departamento
isar si -
Rewga i Formato con  |El oficial de Recursos
el eI Eueo roles de turno y [Humanos revisa en base a Oficial de Recursos o EOncs
3 |Revision de los roles de turno. |rol enviado para proceder a la : y an - 1DIA @ BLrs roles de turno
- marcaje de reloj marcaje el cumpliemiento de Humanos 5
elabaracitn de la base de A ) Final
hiometrico.  {los roles de turng
calculo de manera correcta
) El oficial de Recursos
Determinar el calculo - -
" . Humanos elabora la base de |Elabaracionde  |Oficial de Recursos
Elabaracion de base de mediante los turnos Base de calculo Base de turno " ]
4 calculo para pago rabaiados para el vaqo de los - turno o calculo parapagoy  |base de calculo  |Humanos (Calculo 2 pagar) Seceibn de planillas
ara pag I p rag ara pag envia por correo electronica al|para pago Oficial de Planillas Pag
mismos - )
oficial de planilla
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Elaharorar y validar las . .
distitas ichs de g El oficial de planillas procede
g [baractny et ge | . oo piticoenel |Plasanma Sp[S ASEYEBROR BSTENAS |y oo oo o lalas | oS oS
Fichas de pago. sistma SEFloara dle pago de cada servidor (SIAFT)
remumiﬂn“ ol en sistema SIAFI,
. El departamenta de Recursos eI
pe ehiala ase e cauo Humanos envia a la Direccitn Departamento de (Cakulo  paga)
Envio de base de calcula para|para las respectivas firmas de| Base de calculo | . ) P Autorizadopor | o
B | . : : Ejecutiva para fa firma que 1DIA Recursos Humanos ) Direccitn Ejecutiva.
firmas que la autarizan. las maximas autoricades que | - para pago. e e [as autoricades
: avalan [a hase de calculo para Direccion Ejecutiva )
avalan dicho proceso. correspondientes
efectuar el pago.
Fichas de Pago
Proceder a  aoiobacin de Base de calculo |La jefatura de Recursos (SIAF)
7 Aprabacion de fichas de pago s fchas d o (Ijin N parapago. - {Humanos procede ala J04S Jefatura de Recursos  {aprobadas por  |Departamento te
(SIAFT " I;ta?nr ep;;ggme M| Fichas de paga |aprohacion te las fichas en el Humanos. Jefatrade  {Recursos Humanos.
' . [sistema (SIAFI). BCUTSOS
pataloma (SIAF).  |sitema (SIAF) R
Humanos,
Presentar ante el Depto. de e Planlllag . Oficio
, s Administracion el oficio A UCEEEC a0 Ok Seccion de planilas  (conteniendo
Presentacion del Oficiocon | (ficio dirigido a |dirigica al Departamenta de . Departamento de
8 realizado para el paga del R - THORA  [Departamentode  |diferentas FO1 .
los FO1. , . Administracian. [Administracién en donde I Adrministracién.
mes corriente contenienda los ) , Administracion generados para
o1 contiene los diferentes FO1
: " pago.
para SU aprobacian.
Validar en SIARH mediante - El oficial de nomina validd y Fichas de Pago
9 |Validacion en SIARH. plataforma para proceder al SRH aprueba enel sistema SIARH|  10MNUTOS  |Seccidn de planilas  validadasen  |Seccion de planillas.
pago correspondliente. © [laplanila. SIAR.
Fl Degatarento de PROCESO i~
ppocin e Adrinsvain oot ceranerafvles | o St pcedeasy | NTERNO | 3?”; ;ES F”m
10 |de las fichas de Pagoen  [fichas para esperar la A dministrgciﬁn aprobaciony aguarda DEPARTAMENTO Agpa.n. ;‘en,o d leer: s 033
SIAFI acreditacion correspandiente acreditacion por parte de OE MnS{acn e bp s
Finanzas. ADMINSTRACION Pago apronact
en sistema.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestidén del Riesgo

NCI-TSCI22-00; NCI-TSC/223-00;
g Agancla Hondurefia de Aerondutica Clvil NCLT§G1224-00
AarernEion 1don e o
Khar Amhy on e aa Ly ETE LS FI
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESOQ: E JPAGD DE TURNICIDAD
NOMBRE DEL SUBPROCESQ: A
Cumplir con el beneficio de pago de turnicidad gue les correspande a los empleados que laboran par horarios de turno en distintas oficinas
OBJETIVO: iregionales del pafs
| Riesgo | | | | Riesge [
Inherente | (8) Controles | gy
(3) Descripelén p— (G)Zenalde ) Conusies SN | pendientes por =T (12) Zona de | (13) Respuesta a
{1) No. (2) Etapa del proceso Rlesgo obligatorios para axisten en la |
delRlesgo | n il Proliminar ltigar los rlesgos ontidad establecer para PO Rlesgo Final | los Riesgos
] @e | ® g mlugarlatrllmu'( VP | ) |
| Que el formata no | |
contenga las
| actualizaciones | Control de Calidad en el | Control de Calidad en |
1 Envio de Formato actualizado |necesarios parala: 2 3 M formato cada mes para | el formata cada mes . 1 1 ACEPTAR
{ elahoracion de los | evitar errores para evitar errores
i roles porlos |
departamentos | !
I
' ! |
Que los roles de |
. ) Memerandume a los |
turna no se | Tiempo estipulado de iefes de
presenten en los e 5 entrega de los roles !
" " i Definir los tiernpos de N departamento por el
Recepcion de los roles de limites de tiempo | de turno para evitar | .
L4 q entrega de los roles de incumplmientodefa | 2 3 M MITIGAR
turno en RRHH |establecidos por el| g atrasosenla
| furno iniciales y finales s entrega de los roles
Departamento de | elaboracion de la
i de turno de ranera
Recursos | base de calculo .
| | tardia
Humanos. |
| i
| i Se giran circulares
E explicando la
| utiizacion de los
| Girar instrucciones a los | nuevos formatos de
1 ] icil
| Que los rales de | departamentos para 1 turnns,_ se solicitan
turno presenten | evitar errores en los tambien que las
3 Revision de los roles de turno discrzpancias | el A roles y que puedan vacaciones se - 2 2 ACEPTAR
| entre inicial y final, | llevarse a’cabo de la SGI‘IC'ItEnVl:"DI'I dias de
manera mas ordenada | anticipacion para que
posible | estos servidores
| publicos no sean
| incluidos en turnos,
= A e——) e I ) =
Se debe de llevarun |
|
°°"”.°' Ladalnesipara El oficial de personal
actualizar el formato con/
| encargadoe de la
los nombres exactos de | " i
elaboracion realizaia
los ernpleados que |
| Que al momento realizan turnos y la base de calculo y
Elabaracitn de hase de calculo|  de formular la | posterior a ello se
para pago base lleve un mal & 4 persond, e_r]cargada el envia a la seccion de : 3 2 M MITIGAR
calculo Elaboierionide 1a hase lanillas para que |
debera de tener un o parad
- pase un control de
| conocimiento tel pago ) h
| L calidad y evitar los
1 de turnicidad para no |
| errores
| tener errares en el [
calculo. |
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| Definir los oficiales
Definir los oficiales | encargados de la
Que al momento | )
i " encargadosdela | elaboracion de la
i de la elaboracion y |
\Elabaracitny valdacitn de validacion s elahllnraluun tliefla b?se hase de calculo ;f el "
§ Fichas de pago coloque un dato 3 5 de cal culo y el oficia que oficial que la validara 1 3 MITIGAR
la validara previo ala | previoala
erroneo en la . ) !
ficha elaboracith de las fichas| elaboracion de las
’ en el sistema SIAFl. | fichas en el sistema
SIAFI
Que la hase
: enviada a firma |
I adn presente =5 ) { )
8 !Envm de hase de |:_a||:u|o Para | oores de calculo . 2 2 Revision previa del aficial] Rgv!smn previa del | 1 ACEPTAR
{firmas que la autorizan ) de planillas oficial de planillas
| previos ala
autorizacion de la
! MAE. |
| Que alguna ficha
| presente una Lasfichassedeben |  Las fichas se
7 gﬁ?mn Ueiietiasicejpagody | inconsistenciaen | 1 1 aprohar mediante ! aprueban mediante 1 1 ACEPTAR
el momento de su plataforma SIAFI | plataforma SIAFI.
aprobacion, 1
o  Secomoboralabase |
Que el oficio no I Corroborar conlabase | de datos de los
g Presentacion del Oficio con los _cuntengglla 9 3 de datos el oficio que se ernplgadus conel 1 | ACEFTAR
FO informacion enviara al Depto oficio que se va
correcta. Administrativo. remitir al Depta
_ Administeatvo. | |
Que se produzca La validacian se
un errgr enla La validacion se produce|  produceenla
9 Valdacion en SARH validacitnfinalen | 2| 2 gn a pltzforma SARH ; pltafora SR T ACEPTAR
perteneciente a la perteneciente ala
a plataforma )
Secretaria de Finanzas Secretaria de
i SIARH ;
i i Finanzas. -
| |
10 ‘Aprobacian de Administracion NA e
Ide s fichas de Pago en SIFL, ‘ g :
| | |
Elaborade por: Ravisado por: Aprobado gor
Firma: Firma,
Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matrlz de Veriflcacién
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Pago de Turnicidad

Preguntas de Verificacion Sl No Respuestas de Verificacion

En el departarnento existe una unificacion del formato que
i e o st ey s e | [ 02 e e T e e
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcitn? d P

a gue con ellos se elabora la base de calculo (pago) €

interviene el departamento Administrativo de la AHAC.

o . . Este proceso no es unico de Recursos Humanos
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas Al )
(actividades) rientadas 2 Ja Deseentrdizacion? X interfieren mas departamentos incluyendo la MAE que

—_— autorizan la base de calculo.

- . . i Departamento de

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y ;?iﬁ?solzs ﬂ?;ii?s In;zrnozxjjsi\?;m;?: servidores
ivi [ icipacién Ci ? . .

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana piblicas pertenecientes a la AHAC.

Este proceso es delicado en debido a que representa un
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas gasto en el renglon presupuestario de la AHAC es por ello
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala| X gue intervienen la Secretaria de Finanzas para el proceso
Informacién Publica? del pago, v el acceso a la infarmacién publica se presenta

cuando se realizan auditorias mediante TSC.

La descripcion del proceso incluye medidas concretas Medidas orientadas al archivo documental si existen debido
- X |a gue se deja un registra digital y fisico de los roles de

(actividades) orientadas al Archivo Docurnental?

turno mensuales de la AHAC.

sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

ACTUALIZADO: GOS0 2023

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del

Fecha | Version

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio

Cargo Firma




