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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 Hondurefia de Aeronautica Civil, al manejo de
personal en lo que se refiere a; organizacién, planificacién, reclutamiento, capacitaciéon y
evaluacion.

La elaboracion 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
desempefio 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 elaboracion 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, evaluacion 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 aerondautica, destinada a la vigilancia, organizaciéon y
fomento de la aviacion civil. Al momento de su creacion es integro una dependencia del
Ministerio de la Guerra, Marina y de Aviacién 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 Direccién 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 suprimié 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 aviacion civil, garantizando una gestién eficiente y
eficaz de la seguridad operacional en procura del interés publico.

Vision

Ser para el 2025 una institucion 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 navegacién 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
Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI).
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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.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este Manual de Procedimientos tiene una orientacion 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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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

CODIGO DEL FORMULARID
NCLTSC/ 14100
NCHTSC/1 4200

FICHA DE PROCEBOS C8-AHAC

Ageneia Hondurafia de Aerondutica Clvil

| FECHA DE ELABORACION: \1rarion
;-PNJCE!O: SOLITITUD DE VACACIONES 1
ISUBRPROCESO: N/A
ioumvo: Brindar al personal de la Agancia Hondyrafia de Awrondutica Clvil ] drracho a vacacony ramuneradaes cusnde avi Indiqua, segin s modalidad de trabajo, ]
|aLcaNCE: El presante procadimiento serd ulllizado por los servidares publicos que lrabajan bajo la modalidad de acuerdo, coniralo o jornal, y que tengan més de 1 afa conseculivo de laborar para Is Agentis
de dulica Civil
ALSPUNSARLE DEL PROCESD: Departamento de Recursos Hymanor.
| NOHMATIVAS APLICABLES: Codige dal Trabajo Luy du Sorvicia Civll
! i [ — R |
PROVEEDORES:
INSUMOS:
L] i L Formalo de Salicitilud de Vacaclones Base digital do Vacaclones
Servidor Pibllca
T - T PROGUETON CUENTES EXTERNOS:
% CUENTES INTERNOS '
B | [Desarbbis do o ks v M L] " i {Dutullar los srganlsmon, institueciones qua reciblrén oy
e ) (DateHer tor procesos o untdadsn que recibirén o4 producios) | : wetos del )
1 Farmale de Vacacones 1 Empigado Soltcitante 1 T5C on caso de auditoria y Diraccldn du Ssrvicie Clvil,
SALDAS:
1 Formale de Vecatiomes Aulpdissda 2 Empleado wiicitants y Jofo Inmadisia 2 T5C on caso de auditarin v Direcelén da Servicio Civil,
3 Formato de Vacacionot Autorizadas fz‘;“.’:j° volicltante y Departamento de Racurcos Humanas 3 T8¢ on ¢coso de auditoria y Direccldn da Sarvicio Civil,
[PROCESOS RELACIONADOS: A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD; (L asribie las baiusdorms que permilan rmasdi cTo%:
L] ACTIVIDADES: (Eseribir gon da low ey ufl e tada | (Eecribie ol lempo que ve smples pare | eficlendy, sficacla, costos y otrou de cada (Dutafiar los productos ds los procesos)
setivided) cads activided) activided o grups de actividades b G
reslacionadus)
D forma varbal al empleado y su |nfe
Inmed)ato se ponen de acuerdis tabire las  |Servidor Plbida Cotojo da Expadiente de Empleado v ” .
fachas on los que s tomaran las vatationes (iefs lamediate - Base de vacacionos digital AL Lo por su jofa.
coneipailimnieg.
| Encaso de existir duda de la
| duponibilidad de vacaciones el
b emigliado dabe avocarsa o llamar por Servidor Publlco 1014 Cotejo de Expediente de Empleads y Numero exsclo de dios que pueda gorar ol empleado
telilann al departamanto de 1Dficlal de ARKH Base de vacaciones digial solicitanie.
racursas humanon para conacer la
disponibllidad de dias de vacaciones.
) empleada llena el formato do Verificsr qus ta informacidn delallada por ol
3 » Setvidar Miblico 5 MINUTOS omplasda sea carracts con ralacion al Formato debidamente lleno v firmad,
vataclones, i 1
|xpedionte.
61 lormato os firmado y ssllado por et |Verificer que ln informucidan dalallada por al
ervidar publico ¥ por su jefs inmedialoy  [Sarvidor Piblico 20 MINUTOS |smpteudo Fateat boma y linisdo por emplead:
presentado & depariamento de lele Inmediato |expedients v que el seln y fiema do su fefa  [solicitando Junto con la firma v sello del Jefe Inmediato.
recursos humanos. 1s8a ol corracts.
$s ontraga copia del farmato de |
wataiones apiohada por ls marime TAtchivar gorfetamuniti e el arden dobido 12
S autoridad de AR al servidor publico y se | P4 1Amenta de Recurias Humanoy astvidor 10IA |et nsevs formatg de vacaciones en et farmats et M M
, Piblico ) [RAMH,
archiva documento original en su expediente del empleado,
expedienle, '
Internor C: sobre los da d ] de la AHAC,
FLANES OE DIFUSION: A — — — — — —
]m Actualizacidn do Is platstorme de TNADICHY ANAC can los nusvay menunies autorizados por ambas instituclonss.
Elaborado part I
Chaitapher
Flrrmai
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PROCEDIMIENTO #2

Agencia Hondurefia de Aeroniutica Civil y CcADIGO DEL FORMULARIO

' NCI-TSC/141 00
FAPHSNT NCETSC142-00
FICHA DE PROCRSOS 08-AHAC

|FECHA DE ELABORACION: T4
| PROCESD: SOUICITAR CITA EN INIUPEMP
SUBAPROCESO: HiA
oRILTIVE: i’i aciitar a las servidores pablicos de la Agencia HandureAa de Asronaulica Crvil el goce de sus beneficios <omo aportante da INJUPEMP
(ALEANCE: Este procedimienla serd utilizado par los servidores publicos de la Agencia Handurehs de Aerondulica Chvil que coliza en INJUPEMP,
|RESPONSABLE DEL PROCESD: :" o Recursos
NORMATIVAL APLICABLES: Codiga del Trabaje Ley dr Servicio Cred
1 T ¥
| |
| [INSUMOS
ENTRADAS: :;:o“'ﬂm“d. RRHH Servidor Piibl lllm; de sohicitud de constancias Documenigs
feputamentn (OLEA T [numm def emplaade (Vouchers, constancias, elc.)
T ! i
| PRODUCTON: TES ANOS CLIENTES EXTEANOS:
¥ (Dascribir los documentos, Informes y oiros resultados | § | (Dataker lov lmxm:l:t ” Jm:". . anlos (] (Detular bos orgs ot que re<ivican los
que genar o procaso) { i producton dol proceso)
. - . Jefe Inmediato Servidor INJUPEMP TCSen
SALIDAS: 1 Link con Formato formalo digital para solicitud de cila. 1 publico 1 caso de auditaria
|
e . o a0 Recuiios lefe | INJUPEMP TCSen
[Réapreimsioiieisicopechaldelcy | ? tamediate Servidor Publico <aso de audiloria
1 .
|
{PROCESOS RELACIONADOS: JLUE
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los Indicadoret que peraviten madic PRODUCTON
[} ACVIVIDADES: (Escribir los cargus de los responssbler directos de cada | (Escribir ol tempo que s emples para | sficlencis, sficacla, costos y otros de cads {Dstator los productes do fos procksss)
actividad) cada actividad) activided o grupe de actividedes L
realecionadas)
El servidor piblico solicita por medio del |Corroboru los formatos digitales recibidos
1 Link dg constancias y voucher la sallcitud de¢  Sesvider Publico S MINUTOS ihcando fa inf a0 pi ds digital de entace
cita en INJUPEMP, por el empieado sea correcta,

El oficial de personal Ingresa los datos al

sistema de INJUPEMP 1a salicitud envia por 1 DIA (PROCESO INTERNO INJUPEMP |

2 clservidor publico { Adelantos de Salarios,  Seccidn de planillas (Oficial de Personal). Praceso mediante plataforma de INJURPEMP, [Formaio digital completade
MEDIANTE SISTEMA)
Alivlo de deuda y Préslamos personale) y de
sk maneda abiiwene b lecha de ls ota,
€l ONclal de Personal de la seccign de [V-Itdn las cnas que fueron autorizadas para
planillas envia dn junt la : do de Citas INJUPEMP { Seccidn de Planillas) 1DIA (Nlavar el registro torrecio en el cuadro (Formato de Cila Autoniada Documentacién
respectiva cila al personal de AR para | Departamento de Recursos Humanos conlrol y saber a quisnes se las aprabo su !pemmal del empieado
tiema de jefe de departamento cta, |
|
Secrelaria de RRHH recibe el lormulario y Recursos (Ventanilla de " (Validat que lat cilat emdidas contidnan i
4 constancia para firma de lefalura de Ierm ) urs 4| 20 MINUTOS linfarmacidn correeta del Formata digital C J
Herurios Humanas (entrega) I |comparando con la base de los empleados.
| -
5 Jete de RRHH firma y sella la cita, Jefe de Recurcos Humanos 5 MINUTOS |vu|llur la cantidad de citas firmadas con el (Formate de Cita Autoritada Dotumentacion
| tuadro control, personal del empleada
|

El Personal de RRHM nolifica al servidor

Enb i al
piiblico que su ¢ita y documentacion estdn ke et plilicns lns

6 Dstos y entrega dejando registeo de las | Departamento de Recursos Humanas (Oficial de Personal) 106 MINUTOS jimpleadas ao3 aus ie le< auloriid 3 cha v i GFMaITHE CIts Autariiad e
A # su ver fus aporobada por Recursot personal del empleada
constancias y formularios enviadas a las
Humanos,
diferentes regronales | |
Internc: Capacitationss 1abire los manyales de procasos de cads departamento de la AHAC,
PLANES DE DIFUSION: B st it e et i — - — - - —
Externo: Actualiracan de la plataforma de ONADICI y AHAC con los nusvos por ambas el
Glaborado pon |Ravirade
Chritopher . ‘Lic. Norma T
Firma: = Firmar gAY (ga——

faze

[Pech [Pachar 10092033,
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PROCEDIMIENTO #3

Agencla Hondurefia de Asrondutica Civil CODIGO DEL FORMULARIO
NCITSC/141-00
NCHTSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 89-AHAC
|
FECHA DE ELABORACION) /47200 |
PROCESO: SOLICITUD DE PERMISO DE JALIDA OFICIAL |
£50: N/A |
DBIETIVO: Brindar ai persanal de la Agancln de A Civilla o raplizar acciones compaientas a las Ar n las que astd asignadno que raquirran cer lisvadas 3 cabo tuera de 14 agancia ‘
ALCANCE: Personal Téenico y adminlstrativo que labore para la Agencia HondureRa de Asrondutica Clvil, |
RESPONSANLE DFL PROCESO! Departamento de Astursos Humsnds. I
) Codigo del Trabelo
it Ley de Servicio Civi 4
PROVEEDORES:
IO
3::"::;.*“ L formato de Parmiso de Salida Oficlal |
et Meengrdndum de asignacién
Servidar Miblico
]__. .., PRODUCYOS; | T T e T T annta emeanos:
] CLIENTES INTERNOSI
| L) 't ¥ otred resuliag LI L] {Ostallur fos organismos, InstRuclonss que recibiren los
| I T e genere ol proceno) b (mﬂllu!oumumnunldndnqunnlmmlo:pmuml)l» o " producton del proceso) )
SALIDAS; | 1 Formata de Solicitud de Fermiso Oliclal 1 Servidor Piblico 11 N/A |
1
| |
| 2 Formato do Solicilud de Permisa Oficlal lieno Segridad Intorna 2 T5€ en caso de auditoria
Departamanio de Aacurios Mumanos
PROCESOS RELACIONADOS!
INDICADORES!
RESPONSABLES: PERIODICIDAD! [Faestble los Inchiendares que permitan madl PAGDUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Gucriblr tox cargos de os responsabiles diructos de cada |[Escriibir ol tiompo que se emplea para | efidancis, sficacis, costos y otros de cads (Detekiarlos productos d.'," )
actividad) cada sctividad) activided o grupo de actividsdes U (i
ronkscionadar)
tefe de departamenta da instrucciones y ::;::::‘:';;;:::::::‘.::I':;r'm‘
antraga memorandum de Acignatidn ¢ Servidor publico tefe 1HORA |DEPENDE DF LAS .
servidor piblico para atorgar prymiade  (inmediato INSTRUCCIONES O TAREA A REALIZAR] |PF/14reic el servidor e e A ATRCARIDHVERIALY
calids alictal. wantifiar cuantos permisos se te han
estendida.
[L":n'::l::'}i:::“::ll‘:';'"::':;:"“’ L Validar ol la informaclén parsonal del
2 :ﬂlﬂu I‘ll'jﬂt I Y v. - Servidor pibhce lete 5 MINUTOS stividor plblieo y irma de jefe inmediato e+ | Farmala de permiio oficrl con (n [nformation dal servidor
i o B linmediato |# toirecta con la base de datos do los Miblica hrmado y seilado par su Jele inmedito.
prasentado al departamentn de Rocursas | i
humanes., | mmpl -
Se entrega formalo do permiso oficial ']De artamento de Recursos Humanos Sorndder Validar antes da la antrega del permiso ol |f dé g ] n dwl
3 trmado par a persana delegads par el fofe |oCEST M » Huma = 5 MINUTOS s autaricada sor el depantamonta seivigoe Pablico flrmado v sellado por su jefe inmedita y
de Recursas Humanos al servidor piibiico. | Raturao Humanos fiimade por delegada do Recursos Humanos,
1
El sarvidor publico entrega a persanaf de N
B - Vetdtar nue la excusa corresporda al Forenala e petivisin ofcial ileno con la informacidn del
soguridad el parmiso oficlsl aprobado, af - Sarvidor pibhco pargnl 5 MINUTOS whevidor pillice qum enloega o formale  |virruior POblico flrmado y sellzdo por su jete Inmadiio v
cual complaia el furmato con la hora do ide Seguridad e of " M debegado do Necirios I
salida del empleada, | Hieiido e o Himanas.
, i .
El swrvidor puiblico d.sb"‘ praventarsa con | 11EMD0 DEPENDERA OE LO w.fd!uth hora de cmmfhvdnl sarvidor Formita e grermiin ofieial lono con (2 informackin del
. ol poivanal do soguridad al momento de t pubikion ol relo) uhitado on la Y
. |Servidor Piiblico POR LA AGENCIA AL SERVIDOR n wrvidor Plblico firmada y selledo por su jefe Inmedito v
rogiwar 4 la inslitucién para notificar su | FET saieta e wmguritiad para un control it | L do R H
[ Hotalos e i de legada, wmado por delegado de Recursos Humanos,
|
El personal de seguridad entrogard 8 | Argintiar on la base dv datod do o formata do permme oficial ilano con |2 informacidn del
& piiaonal de Recurios Humenos el primiso |Pcmmal de Seguridad 5 MINUTOS al formato excuss unrvilon bbe vmado y sellada par w jele inmedits y
ofiial comptetado al final dol dis. | Hana firmada por deltgada de Racursos Humanos,
[ — S — — I — — —
" 1lnnmo: Capacitacionas scbre los manuales de precesos de cada departamento de la AHAC.
PLANES OF —_———— —— —
ihwm Actualizacion de la plataforma de ONADIC) y AHAC con los nuw por ambes
Mu pori
Christoghes Fineds
Firrmai
|Fachat
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PROCEDIMIENTO #4

Agencia Hondurafia de Asrandutica CIvil CODIGO DEL AORHULARID
- NC-TSC/141-80
NCITSCH4A2:00
FICMA DE PROCESOR 08 AHAC
FECHA 01 ILABOHACION: /42013
PROCESO: [PERMISO DE AUSENCIA LABORAL
SUBRPAOCESO: N/A
OBIETIVO: tl’wmlllr al parsanal de ls Agoncla Hondureia de Aeromkutica Civil justificar una ausencis, pare qus #sta no incurra en abandono da su pusato de (rubajo,
|aLcance: El prasente procedimionts sord utilitsde por lox servidoras piiblicas qua (sboran en la Agencm Handureis de Asronéutics Chil
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Dapartamento do Aecursos Humanos.
) [Codigo del Trahajo
NORAMATIVAS APLICABLES: Loy da Servicio Civi
r - — — — S— S e AR T =
PROVEGDORES:
INSUMOS:
ENTRADAS: Departamentn de RRHH "
Sorvidar Pablico Formato de Solicitud o8 priming de susencis laboral
[ & {Daseriblr los documentes, t_nlnm:u [ ol‘n‘u resuftados | ¥ Cl.lt'm‘:i I;“;-:- ’- -l ] {Datalsr los am::n’::‘:nmtulml_ q:ndhlrln oy
] ,
qus genars of procesa) | {Datsllar loy procesos o unidedss que reclbiren los productos) productos dal pr )
t  Formato de Sohcitud de Excura 1 Servidor Pibtico 1 N/A
! SALIDAS:
{ ) | Seguridad Intorna
2 Formala de Solicllud de Excusa llang 12 EDEANRIC a9 REurios Humisnos T5C en caso de auditorla
1
| 3 Dotwmontor que sostenote s Eauis | Nepartamenta de Rocursos Humanos T5C en caso de audoria
} | R
PROCESOS RELACIONADOS: NiA
| INDICADORES:
RESPONSABLES/ PERICDICIOAD: (Freribls fos Indicadores que parmitan ssdir | PRODUCTOS:
L] ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los reaponssbles directon da cads |[Fierfulr al Haimpa qus se smplea para | wficlencia, eficacls, costos y otros de cuds o——— ek "
actividad) cadu activided) settvidad o grupo de sctividedes S
reslacionadse)
Do torma verbal al servidor piblico Jeg —e [fe duberé tenar L0 follio de eacucas un ol
. F—— rvidr pid e P Hare
1 solicita # 3u jefe Inmediato autorizacin | ©¥ st 10 MINUTOS piilice para cuantificar cuanios permivas ve |/ FPROBACION VERBAL),
| r.»...n e bendidy.
1 z:::::o::::l:c;l'l::;:‘l‘ farmato de E\Mu‘l-! i la informackin personal del
2 sallada por su fofo Inmedinto paca ey 1 Anr Db 5 MINUTOS perPdprgy y firma de jofe i I Seloenyks
ele nmediaia L cariaita con o bato de datos de los | Pildicn firmadn v srflado por su jete iInmadie,
proventads al dspariamento dv Recursos 5 d
wrpleadin
humanos.
Se antrega formalo de permiso lirmado por Walidar anles de |a enlrega del permiso si N .
b
3 13 perkona doleqads por ol afe de Racurcon [Dapattammumia e Recuryas Mirmanss, SMINUTOS lue autrizado por al departamenta Forit e e LC.D o0 8 infirmnelSo defnarvitor Pilew
Humnnos al servidar piblico | |Weiieson biimanon. irmada y soliado par su jofe Inmadin,
| 1l bl 1 .
Eaeivdoypiblco shicess 3 pettanal de 1 o [¥erificar que Jo excusa corresponda al Fornato de edtuia lieno con 1o Mlarmadidn del serddor Siice
ingurldid o parmiso aprobado, slcuat - JEAF pdblcn 5 MINUTOS <envicor pibheo que entrogo alformato  |lamada y sebdo por su jefe nmadit aulorizadn o
complets el ormato con la hora de salide | Parsansl e Seguretad | #QuDIco que enirege el forma e ¥, ce¥ado pa oy 01 o
| {IPRDCE SO DE PERSONAL DE e R
del empleado.
El servidor piiblico debera presentarse can
ol persanal de seguridad al momento de
" Viriligar Le bara die polrads del wervidor .
regresar a la Instiluclén paco notificar su I ' f? 10 14 Pty €n Ly il An del seevidar
Filo
5 hora du regreso v presentar la Secwdon Fiblao TIEMPO DEPENDERA DEL CASO DXL [pidbkico (0 ef relo) blomiirico ubicado en la Mibibea Nrmada y sellado par au jefe inmedito autotitade por

o

]llllnnd_c port
[ Chistapher B

documenlacién purlinente gue justifique =1
molivo del parmisa sl departamento de
Racursan Humanos

El personal de soguridad sniregard al
personal de Recursos Humanos ¢ formato | Persanal do Soguridad
de permito completado At finel del dis,

SERVIDOR PUBLICO {NECESIDAD) ;um- do seguridad Dara un doniiel corests

5 MINUTDS

PLANES DE DIPUSION:

los manuales de piniesos dé chda departamonto de s AHAC.

| ¥ ANAC con los nuovoy manvalns autorizedos por ambas instituclano:

Edo legada.

Geaartamento e Bocurads Humanon.

Aagetrar an ls batw e davis di s
peemitod of formate completaments lleno

", 4 Fin bk 14 I da et
Filtiin lemads y seflado por su jele Inmedito autorirade par
{2 Rpcursos H e
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PROCEDIMIENTO #5

Npeesc bed ) Vs Eecl ) e
B T PR 2Tt

FECHA DE ELABORACION: AN
PROCESO SOUCITAR CARKET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC
SWRAPAOCESO: L)
DRIETIVO: Que toda ef personsl de la Agencia o de Civil 84 visib) identilicado can su reyp carnet de h
ALCANCE: Este pracedimianto serd utillzado por los servidores publicos que trabajan bajo cualguler modalidad v en cuatquicra de las oficinas anexas de la Agencia Hondurefa de Aerondulica Civil
RESPONSABLE DEL PROCESO: fe Recursos Hi
= Cidign del Trabajo
MERMATIVAS AP1 i Ley de Servicio Civil
b
TRADAS: X lINSUMOS
i Departamenta de RAMH Servidor Publico  [Formato do Solicitud de Carnel
— = - — .
CLIENTES INTERNOS:
#  {Describlr los documantos, Irfovnes y otror resuttados | i (] (Cratuliar Hislr i boe
e rael ) ! {Detultar los procesas o unidadas que recibirsn los productos)
| L Formato de Soiicilud de Carnet 1 Servidor Publico | 1 N/A
Servidor Publico lete de
SALIDAS: 2 Formalo de Solicitud de Carnet llana 2 Neciaos Humaner 2 N/A
3 Formato de Solicitud Aprobade por Recursos Humanes. 3 Departamenlo de Licenclas 3 N/A
|
4 Catnet (IMPRESO) 3 Servidor Publico 3 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Eetribly los Indicadores que permitan medic FRODUCTOS!
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargon da loa responsables divecton de cuda | [[sciibir ol llampo que 1o smples para | ebiclenda, eficaria, coston y otros de Gads I rlas on dé lon procesce)
sctividad) cada sethaded) sctividsd 0 grupo de sctiidades sy (=
reslacionades)
" o (Vrlliear el ot de ta solotud del o
K ey ot Piiblic's Slpresentalal ‘empileado can su expediente y perealarse si
abli
Hepnmmenuz de Recursos Hn:minns‘ Servidor Pablico 15 MINUTOS % Una SeBotud por Brmera vl o UAb TS  [Formate de Soheilud de Camet,
solicila ¢} formato y llena la (] de Recursos ! . |
requarida mpieikdn del carnet y rovisar ta infarmacdn
9 ) brindada por el sorvidor,
'.wulur Ias sohcitudes ingrassdas 4 fa i )
| jel
El jete de Heturios Humanos aprueba la lete de Recursos Humanos 1014 pelalura de Recursos Humanos para su (tarmato de Solicitud de Carnel Aulorizado por lefe de Returios
sohcityd do carnet. . [Haminen
_teipeding aprobacian
. h - 0 Regritra de 1a solicltud en el Departamento | X
El servidor puiblico entregari la salicitud Sevvedor Pabhen 10 MINUTOS 4 Ucencias comprobando el misma can las {Tormata de Solictud de Carnel Autorizado por seccion de

CODIGO DEL FORMULARIO
NCE-TSCI/H4100

Agencia Hondurefia de Aerondustica Civll

FICHA DE PROCESOS

aprobada ala secci6n de Licencias.

Ei servidor pablico se abocara a la

=

y firmaed la entrega del mismo

seccln de Licenclas donde recibird el carnel

Seccién de hicenclas envia al deparlamenio
de Recursos Humanas copla de |3 solicitud

w

con la firma de entrega de carnal del
servidor ptiblico,

PLANES DE DIFUSION:

Internat Capecitaciones sobre los manuales de proceses de eada departamento du la AHAC.

Seceatn de Leeaoan [ancin.

Fumas de recibido.

Setwidor Publuo PROCESO INTERNO EN SECCION DE  Validat en el registro de entregas de carnet

«l departamento de licencias

:.. TR s
(Ehranapher t)
Firma:

‘Fecha: |

de 1a platalorma de QRADIEI y AHAC con los nuevos por ambas

Le. Garardo Rivera
Pirmal

|Fechal 18/09/2023

Fechat I“'\fiﬂp £ ()

g 4

Surcibn de Licericias UCENCIAS. el mismo fue entregado al sohcnante, |+t el Senvidor Publico [IMPRESO)
} "
Suceion de Ucencias, PROCESO INTERNO N SECCION DF 4001 oo detodas lat salciudes 1y, 15 4 Saleitu de Camnen Autormado por ssceidn de
. LICENCIAS. P ol o B [ |ucr-|un,mulloo heema do enlrega.
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PROCEDIMIENTO #6

Agenola Hondurena
de Avrendutica Court

Agencia Hondureila de Aeroniurtica Civil

FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO

/42023

NEI-TSCri41-00
NCI-TSC/142-00
08-AHAC

|FECHA DE ELABORACION:
| e = ——— — ——
:PROCESO: PEAMISO DE ESTUDIO
iSUBNPNOCESO: N/A
iDBlEﬂVOz Otorgar a los dela Aaun:h i da dutl Clvll un petiisn especlaldantm da |i bmada laborat para que culmlnen sus mudlns
|MCANCE' Todo &l personal que labora en Ja Agencia Hendureﬂa de Aewniullu Envnl que estd cursando es(udlosA
]lﬁisPDNSMLE DEL PROCESO: Departamento de Racursos Humanos,
‘NORMATIVM APLICABLES: E;“’I‘“ del rabajo Ley do Serviclo
I | — — - :
[PROVEEDORES:
INSUMOS:
: 1 Hi Servid
ENTRADAS: :::l:‘r:mento de RRHH ervidor Fitmato do Soliditid d6 Permvio d Ertisdin
I~ ﬁ_ PRODUCTOS; =
i . CLIENTES INTERNOS: T f
| Deacrlbl lozuma armie 0 Inrtitock ihtan i
[ ¥ aed ey, It  otron reslaion | ’ * (Datallar los proceros o unitiades que racibirin los productos) U | ’ i %
qua genara ol proceso) *producter de procesa)
|
\ |
SALIDAS; 1 Formato de Solicitud de Permiso de Estudio. 1 Empleado Solicitante 1 T5C en caso de auditoria y Direccidn de Servicto Civil,
) leado soll lefe yDep de 5
| 2 Formato de Solicitud de Parmiso de Estudio Aprobado. | 2 2 T5C on caso da auditoria y Direccion de Sorviclo Civil.
Recursos Humanos {Archivo).
PROCESOS RELACIONACOS; N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [Eserly kon Indieadarien que pecmitan medit PRODUCTOS:
] ACTIVIDADES: (Encribir loa cargos delos responsables directos du ceda | {Escribir ol tlempo que sa emples para| efictencls, eficacls, costos y otros de tads {Datullarlos producton do'lu )
1 cada activided) wttividad o gripo do actividades L
realacionadas)
Presentar al deparlamento de
recursos humanos el farmato de Verilicando en el axpediente siyase lo
permiso de estudio firmado y sellado Servidor Piblico Jefe 15 MINUTOS axtendieron permisos anteriores pars asi  |Formato de Solicilud de Permiso do Estudio debidamente
por el jele inmedialo junio a fos inmediato el rendimi do por |firmado por servidor piiblico y jafe Inmediado.
documentos emitidos por el Centro de ol empleado en sus :lisas
Estudlo que respalde dicha solicitud,
reum intacidn avo nn?!mu Vierificar dad de lad g [ 6 compiala solicitado por RRHN, junto can gt
2 sea correcta y completa para aprobacion de (Departamento de Recursos Humanos, 30IAS ¥
permiso, detallads por vl empleado, formata de soflcitud,
Si el permiso os aprobado so |
I exbnde copia del mismo y se le |Departamento da Recursos Humanas {Archive) 20 MINUTOS Archivar el permiso avtorizado en el Formato de solicitud de Permito de Estudio firmado por RRHH
entregs a colaborador, con un méximo de 2 |Servidor Poblico sxpudiente para a gusrda dof mismo, |(APROBADO),
| __horas de permisa. R
Interno: Capacitaciones sobra los les do procasos de cada dopartsmento de la AHAC.
PLANES DE DIFUSION:
Externo! Aclualizacién de la plataforma de ONADICI y AHAC con los nuavos h dos por ambay
‘Blaborado perr |Aprobado pari
thmmhr@ ﬂ !l Z Gerardo Rivers
Facha (0/09/2023

|Fathar 1810912023

DI, fin i
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PROCEDIMIENTO #7

Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil CODIGR DEL FORMULANIO

NCETECIH4)-00
NCI-TSC/ (4108
FICHA DE PROCESOS 08 AHAC
|FLCHA DI ELABORACION: Halon
PROCESO: TRAMITE DE CESANTIA POR SOLICITUD DEL SEAVIDOR PUBLICO
SUBRPROCESO: N/
Terminar la rolacion iaboral anire ol Estado y ol Sarvidor Publico baja régimen de sarviclo civil reconaclenda lodos los derechos [aborales bajo ef articulo 53 inchio A y B 187, 188 del reglamenta de 1a ley de
|OBIETIVO! servicio civil
1 Para loy
#mpteados bajo Ia modahdad de conlrato y jornal se aplica las disposicionas contsnidas ea el articula 120 del cddigo del \rabajo
= s M - - =
ALCANCE: El presente procedimienic os pura sl personal permanante, contralo y jornal que abaran en ls Agencia Nondurefa de Asronautica Chvil, cuando se lermina la relacttn laborai con la institucisn segun los
g umaraliay deventon antanarmente
rﬁﬂ’m OELPROCESO: de Recurton iraccion Ejecutiva,
| ) Codio dol Trabajo Lov de
| NORMATIVAS APLICABLES: Servica Cvil
PROVET DORLS ihstinas 1
I Dey de Recursos H ol de Covantia Avsslucion de
Dirwceion §jecutive Servidor Accibn ds Persanal
Public Para ¢l clculo de
| o eitasignes omilido por la Direccidn General de Sarvicio Civil sa adjunta la sigulente documentatién
“Copha de licencias sin goce do sueldo.
Copia de atusrdo de nam i amir.
|‘Capls e acuerdo de cancelacién,
Copia e Identidad,
\Copla de vacaclones pendientes,
| Constancis da trahaj,
ENTRADAS: |-Capis de ultimo voucher do pago.
y |‘Reuibio s nombre de Ia Tesororia General de la Republica (1egin manlo del calculo qus brindaDGSC)
| Finyuitn do brenes nacionales.
|Finiquite de vidticos,
(BIH SIATE
[Cepin do los Wi 6 vaudher de Ao pars ConVIELAT iRgraas § #RIeo
! L
IR s hatpns, vaestieies, dissalistian do carnel, disegeain ile
uridad i ] P & insti varias, |
|
PRODUCTON NTES INTERNOS: CURNTES EXTERNOS: [
#  (Dascrivir los dosumenivs, informss y ofrom rasultadoa | ¥ i(Dnulhflol c:’" 'm:“. M oo L] [Deraltar low U pwciblodn b
qus genars o) procmd) i L productas del process)
Sarvidor Pdblico Departamento |
1 Formato de Solicitud de Cesantia 1 de Recuros Humanos Direceldn 1 TSC an caso de auditorfa y Direccidn de Servicio Civil.
Eloculiva
de Recursos
¥ Maisfucion de Cesantia 2 iy 3 Secrotarla de Finaneas y Y$C en cavo de auditaria,
Departamento de Administracién | |
SALIDAS! |
Aceldn de Pernanal Caacelscian por Casantia {Procesa en [\] de Recursos
Sorvicio Civil 3 D.;.m"‘.m" e 13 Secrotaria de Finanyas y 75 en casa de avditoria
conla lets dl 4 . .
solicitante (Documentos Varias) 4 Departamento de Adminlytracidn {Seccidn de Compras) | 4 Secrataris de Finantas y TSC en caso d# audioria,
| S F-0l {Comprobanie de Paga) 5 Departamenio de Recursos Humanos % TSC #n caso de Audilorin,
| PROCLSOY RELACIONADOS: NIA
INDICADORES:
| RESPONSABLIS: PIRIODICIDAD! (Bacrinie q it sRoDUCTON
il ACTIVIDADE: {Rscxible 10w cargos de los responsables directon de cada | [Faciibir ol thempo qua v emplea para | efickincla, sficazia, covtos y otres de cada q tos uetos do los
activided) cade netividad) sctivided o grupo de actividades Lrrnces (2]
reslocionades)
';lldmunlrnlﬂlk suhistd de cesantia debe
El servidor piblica presenta su solicitud de {08 brWno: de m:"e" ‘;""' CPOCTLT
1 cesan | departamento de recurios S raidor Pubibon 20 MINUTOS :“‘“”l 54 a o ?’m“ n dul emplosda iy Doqumenta de solienud de cesantia
humanos. [#1a on su expedienis, ton las firmas de I
| teciliils en Aocursos Humanos para un
| Imnnjor contral
| |
Eljele do tecursas humancs Iraslada [ta documentacién prasentada per la |
2 documanta y andlisis de cesantla a la L1ele dir requruss humanos | 1 SEMANA ;m' by ‘_" exuttinas lo) . !D«umhdr YAl e cevanila entregado o la
méxima autoridad para su autarhacién i ipunmrltm e so solicilan en i3 Direccion A autonidad.
| [Fpetrrtien. |
$o nolilica al pelicionario que Ia H ( .
3 acadn do cevanin ha sido aprobadao | de Recursos 101A |KlF un aficta o ‘::z:;:::"‘° [ Hatiticacian esllida al peticianario

rechazada.
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Jele de recursos humanos envia la solicltud

de cesantia con la documentacion flrmada

por la MAE al Conselo de Servicto Clvil para llgfe de recursos humanos
aulorizacion de cancelacion de acuerdo de

| cesantia,

IS

Con s aceplacion del conseja de servicio
ehifl 32 trastada la solicitud a la seccion do
planillas y este carga a la plataforma de [a

de Recursos H

Direccion General de Serviclo Civil y canalice |$eceidn de Planlllas
la-aceidn de cancelacion del acuerdo de
cesantia.

| DOSCanalina solicitod yenvia a by
| 6 aprobadores (analisia de reglstro, |Servicio Civil
supervisor de registro y director de DGSC). |

|
| Laseccion de planillas Lraslada al oficial de
Recursos Humanos la accldn de personal
| {CESANTIA) emitida por DGSC,

|mm‘n de planillas

-

Departamenta de Recursos Humanos eavia
solicitud medlante plataforma para el

| calculo de las Prestaciones al Consejo de

|, Servicio Civil { Acuerdo de Nombramiento, -

i Licencla no remuneradas, ﬂu:nwl.&‘uﬁdn!“"“h Ppservicio Civ.

| deCancelacion, ullimo voucher de pago,

| copia DNI, Formulario de solicitud de

| informacion F-01)

Se procede a conformar expediente para el |

| 8 pago de las prestaciones laborales. (VER P

de Recursos H

INSUMOS)

Deparlamento adminisiralivo de Recursos

|
‘ Se remite documentacion al

Corroborarcon ol numero de oflclo retibido

di parte de ta Direcetdn Ejecutiva que sea el

1DIA corracto de el servidor publico que solicito la
cetantia Junto con la documentacion

S daim verificar en el sisteme de Servicls
Crvll que [a accion proporcionada por ellos

HORA .
1Ho 28 correeta con la Informacion del servidor
plblice.
Evte proceso 40 fleva o cablo mediante fs
FROCESO INTERNO DE SERVICIO CIVIL plataforma de DGSC.
S dobe de varificar que 1s accion que se
{ HOMA #ata lrastadando no presente ningun error y

qui e31e connclda can las datos dal senvidor
piblico que soficlio la cesantia,

Verlticacion v/o analists de la

Ofigla con documentacién soporte

!tunlhnu:h#n del procgso mediante (a plataforma de la DGSC,

Acciin o Pervonal (CESANTIA)

Aecion de Personal {CESANTIA)

documentos que no eiton comretos.

Registro de documentacion enviada es decir

PROCESQ INTERNO DEL fieran de recibido en el deple. De

PROCESO INTERNO DEL CONSEJO DE |d! on quit s enviaré med el [Caleubo de p laborales emitido por &l cansejo de
SERVICIO CIVIL, cual se pueden subsanar documentos que  |servicio civil
e eslen cortectos.
I én y/o analisis det dl
10 DIAS HABILES midiante o cual 3¢ pueden subsanar ped d o d in p 3l case,

P L :
40 financiero, con copla a la seccion de | Departamenta de Adminlstracidn {Control Interna} DEPARTAMENTO DE 10 an de que reciblo conf e platd entrogada con firmas de reclbido.
control Interno para su respectiva revision, | {expodiente.
|
En caso de error en la documentacion se | Recibir mediante un oficio la devolucion de
regresa al departamento de recursos o de Recursos rapediente de esa manera hay un regisiro " -
, L l .
i humanos a lravés de oficio para subsanar la |D=plmmun'|.u da Adminisiraclén (Control Interna) SDIs vigente de que departamerto liene en su Tk e
misma. | poder el expediente,
|
La seccién de control interno lo remite a fa | Debe d iarse el expedient n
1 woccion de compras y Sacchin de Control fnte PROCESO INTERNO DEL ‘e @ de gva se)e Sl lel “‘Mu del 1 F iskon recibid
Pagos para ser cargado en sistema | wa.de Control Intemno DEPARTAMENTO OE ADMINISTRACION s 2 entrega de e b
SIAF, e
Secclon de compras y pagos lo remite a la
o Seccion de Compras Seccién PROCESO INTERNO DEL A B . .
13 :lc;l:::e contabllidad para que sea 4 Control Interno SEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, Vafidacian mediante sistema Documento de remislon recibido / pago realizado
Se solicita copia de FO1 para archivar el = PROCESO INTERNO DEL
u " . .
1 expediente, P Recursos | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Validaeldn mediante slstema/ FOL Copia de FO archivads
Interno: Capacitaciones sobre los manuales de procesos de cada departamento de la AHAC,
PLANES DE DIFUSION:
Extarno; Actualizackin do te plataforma de ONADICI y AHAC con los nuevos I izados por ambas i
Elsborado por: — |Aprobado por 2l
Chriitop) |L-; Gerardo Rivera |
F }Hﬂ'llll |
\
Fachar 18/09/2023 {Fecha: |8/09/202) 5 2 |Fecha: 18/09/202) N '
e = |
= JEARTURA GE 77
R% URSO

HUMANOS
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PROCEDIMIENTO #8

CHdnratany
Grautica

FICHA D PROCESOS
{FLCHA DE ELABORACION: {704/2023
PROCESO: TRAMITE DE CESANTIA POR DISPOSILION DEL PATRONO
SUBRPROCESO; N/A

Terminar la relacién laboral entre el Estado y el Servidor Piblico bajo régimen de servicio civil raconetiendo tados los dorechos Inbaralas bajo ef articule 53 Inciso A v B 187, 188 def reglamanta de [ ey de

servicio civil,
|OBJETIVO: Para los empleados bajo
| la modalided da contrato y jornal se splics Ias dispoticiones conlenida en el actizulo 120 del cédige del trabsja

ALCANCE: Ei presenie procedimienio es pare 8l personal permanente, contrata y jornal que laboran en la Agencia Hondurefis de Asrondutica Civih, cusndo se lorming la ralacidn laboral con Ja inslitucidn 18gdn los
) s ik devoniton antecionments.
IRHPONSADL! DEL PROCRSO! I“ de Recursos H / dn Elecuth
NORMATIVAS APLICABLES: |Cndl§o del Trabajo Lay de Sarvicia Clvil
HPNGVEEDORES;  — - - oo o e = INSUMOS: = e Oficio do
| Departamento de ARHH Noliflcaclon con el personal qua recibird ls cesantia.

Diraccidn Ejecutiva Acuardo de Cancelackin, Accldn de
| Personal (CESANTIA) Pars el ediculo de
| prastaciones emitido por la Direceidn Genaral de Servicio Civil ve adjunta la siguients dosumentaciont
| -Copla de licanclas sin goce de sueldo

-Copia de acuerdo de nombramiento,
| -Copla da scuerdo de cancelacion,
| -Copla de identidad.
| -Copia de vacaclones pendientes,
{ ENTRADAS: -Constancla de trabaja,
-Copia de ultimo voucher de pago.
Recibo a nombre de la Tesoreris General de ls flepublica {segin monta del calculo que brindabGSC),
-Finiquito do biones naclonales.
-Finlguito de vidticos. M
Ipinstap)
-Copla de las (itimos & voucher de pago para constatar ingresas y egresas,
| -Ci de 8¢ de carnet, direccidn do
[seguridad P , ® varias,
p— - = . - L e ey
PROCAEHN: { CUENTRS INTERNOS: bbbt
LI i Jork o Inforaies ¥ olrow rewiteds L} ] (Dwtullar los organbsroon, Instiuclones gue tedbledin bos
oo piners &l proesss] { (Datatlar ks procesos o unkindss que recibirin los productos) produttos del proceto)
Direccidn Elecutiva Secretarie
1 Acuerdo de Cancelacidn 1 Adminisiraliva Departamento de 1 TSC an caso de auditoria y Direccidn de Serviela Civil,
Rocursos Humanos r
Accldn de Personal Cancelacién por Cesantis {Proceso en Departamento ds ARHH Depertamento )
1 |
SALIDAS! 1 envicio il 2 e ‘Administraclén ] Secretaria de Finanzas y T5C un caso de auditoris.
di con la d del empleado . . | .
sollcltante (Documentos Varios) 3 Departamento de Administracidn {Seccion de Compras) |2 Socrotaria de Finanzas y TSC en caso de auditoris,
4 F-01 (Comprobante de Pago) 4 Departemento de ARHH | 4 T5C an caso de Auditorla,
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
I - —
INDICADORES:
RESPONSABLES! PERIODICIDAD: {Exeribiy fos indicadoras qus permitan msdis PRODUCTOS!
n ACTIVIDADES: {Escribir loa cargos de lo responssbles diracions de eada |{Escribir ol s [ b U wlicacla, costony otios de cade Ner los uctos de lus procaras}
i actividud) cads sctividud) sctividad o grispe de sctividades (DEBasstorend g
| reslacionadan)
!l..n mbslma auloridad notifica a jole de ! P [Validacrin mediante Conselo de Servicio Ciwl|
1 [recursas lmanos proscindir de tos :;" i :’“"""' 1eje ] 101 cn una respuesta hacla al oficta do Covantia|Oticko de ceshntia rocbido en RN
seiviios el servidor publica. ek Humanos anviado por la MAE.
{ \
| | % debo dejar registro de las solicitudes
3 (L WAL mrwia medianite of 0o la sobotud de [Direcodn Efacutive Conselo 10IA erviadas cortoborands los datol de los Oficia de solicilud dp cosantia para autorlracidn de Conkejo de
i ! b il 1o d h L te Serviclo Clvi swtvidutes pablicos que reciblran su |Servitha Civil
1 | casantia,
|
La MAE reobe rospuesta de olico del | Vahdar mediante regisiro que la solicitud
3 leontejo de serviclo clvil y la remita a |a [Dirnecidy Ejscativa L REOCESCUNFER N P CONSRIC DE reciida soa la indicada do cada servidor Ll del concnjo del sarvicio clvil al olicla de cosantia
de Recursos Humanos SERAVICIO CIVIL 3 e
jofatura de recursos humanos, pulheo,
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£t departamento de Recursos Humanos Validar lada la documentacion recopllade

. i i’ § i idor publ i i 1
prepara la documentacion reguerida para o:m”" Epcuiiv N ol de)senvido D?'b fioue feclbio Lacesanta Doturmentacion requeris pata nolilicar ol servidor publico
! " ! " trat Dep \o de JHORAS mediante oficiv enviada a conse)e de i ot - LN
natificar ol servidor publico, previa i |iAceitin do C Acuntdo de y et
£ itursos Humanos farvicho civil, comparando los dalos de
aulorizacidn de ln MAE, 5
mavar importancls,
{1 Jefe de recurses humanas cita @ servidor Valdat que fy inl i6n prop ta at |0 requenis para notificar ol sarvidor pdblico
5 |pdbkeo para e entrega del acuerdo de Do de Recurios H 30 MINUTOS ceryldor piblico cea |a correcta para su | eekin de Concelacion, Acuerde de lacion y cortilicacion]
cantalacion y cartificacion de cesantia, notificacién, lirmyads de recibido por ol servidor pibico,
iyjetatdsa e recus: s humanos tamites) Vabudat que ol oficio anvia sea anotado en ta
olicla con la documantacidn a ta seccion de |lefe de Recursos Humanos Sorcion Areand

planitlas para darle el tramite via platalormalde Planiltay

1 HORA [nlmla de oflclos para taner reglatro de ef | Accidn de Personal {CESANTIA)
do Direccion General de Setvicio Clyil. |

|envia,
|

OGS analizs solictud y onvia a los |Este proceto e llava a cabo mediante la
aprobadaces {unalista de registro, Seivicio Civil FHOCESD INTERNO DE SERVICIO CIVIL. | ! Accion de Porsonal {CESANTIA)

| 1! .
upervisar do rogistro y director de DGYC). Pésalcrms daDGSC

-

| |
iSe debe de verillcar que 1 accitn que se
\e9ta trasladandu no presente ningun erfory |
\tqun este colncida con los dates del servidor
piiblico que solicito la cesantla.

La seccidn de planillas traslada al oficial de
fecursos Humanos la accion de personal  [Secidn de planillsy 1HORA
(CESANTIA) emilids por DGSC,

Acctdn do Parsonal [CESANTIA)

Secoion de planillss envia solicitud medianti [

plataforma para cf caleulo de lay
Frestaonts al Consejo de Serviclo Civil para) '

hos tervidates publi ue acaptan s |Vetiticaclén vfo analis dota i
> et el T PROCESO INTERNO DEL CONSEIO DE |dotumentacidnque ve enviard mudiante el {Calculo de prestaciones [aborales emilido por el cansejo de

9 {cancelacliam par cesantia { Acuardo d Contefode Serviclo Civil SERVICIO CIVIL. |cual se puedan subsanar Jocumentos que  [servicio civil,
Nombramiento, Licencia no remuneradas, I — '
Ascemins Acuerda de Cancelacion, uftime |
voucher de pago, copia DN, Formulario de
soticitud do informacion F-01)
|
5% procede a conformar expediente para el |Verficacion vfo analishs dol expediente |
‘10{page de las prostaciones labarales. [VER Dopartamento de Recursos Humanos 10 DIAS HARILES |mediante el cual so pueden subsanar ‘Eapedinls armado con [s documentasidn pertinento al caso,
INSUMDS) {lxtumentas qu no esten corractod.
¢ temite documentacion al Argistto dit 4 fada #5 dicir
. (Pepartamento adminkstrativo Dopartamento de Recurses Humanos PROCESO INTERNO DEL fitmas de recibido en ¢l depto. De s
i . " : ) I [ ibido.
3 finanelera, eon copia a la seceion de Departamento de Administracidn (Cantrol tnterno) DE drmin de que recibio conforme el _Do:umnwnan completa entregada con st de rocibido
‘eantrol interno para su respectiva revisidn, vupadients.
En caso de error en la documentacion se Recibir mediante un afigo ls devolucidn de
! 13 al departamento de Istr
i régioia al dep l‘a recurios Departamento de RE!UIS.DK Hu."ninos 301AS wxpaidienta de esa manera hay un reglstro 0ficio de devolukdn de decumentacién.
huimanos 2 través de oficlo para subsanar la |Departamentn de Administrarion (Control Interno) vigenie de que departamerto tlena en su
mima, peder ol expadiente,
La seceldn do contral interno lo remite a la Osbe de enviarse ¢l eupedisnte can un
.1! pression do compras y 1%eccin de Control nterno PROCESOINTERNO/DEC -] e d & | ": del D de remision reclbide
17 |pigos para ser cargado en sistema DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION] que 3 entrega i 3
mivma,
AT
iSeceiin de compras y pagos fo ramite 3 la )
| . Secchin de Compras Seccién PROCESO INTERNO DEL g .
e I i i I i i
I :::::::! contabilidad para que sea 44 Cotigl Interno EPARTAMENTO DE ADNINSTRACION, Vakidacian medianie sistema Documento de remision reelbido / pago realizado
| !
e solicita copia do FO1 para archivar ¢l s PROCESO INTERNO DEL | |
i 15 expestion. p de Recursos DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Vahiducidn mediante sistema/ FOL iCopia de FOL archivada
| Inteeno; Capacitaclones sobre 165 manuales de procesos de cads departamento de la AHAC.
PLANES DE DIFUSION: feE— = e = T = — -
| [Externa: Actualiracion de la plataforma de ONADICI y AHAC con los nuevas ) dos por ambas instituch
| L - : E——
> b EXET e
'!Inbmdn port | Ravisado o [
[Christaphar Lis, Norma Oraflans’
(Firma: {Firmar e
| |
|Fachar | 0/09/202 |Fecha: 180972023 .
! | W
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PROCEDIMIENTO #9

v bteaiarain rasihee
crtextabieooa €2ineid

FICHA DE PROCESOS

| FECHA DT HABORACION: LT
[ PROCESD, i“ HUNCIA
SUBRPAOCESO: |N/A
H
ORNTIVOI i:umplir ton Wdo el pracaio que ponde al de darle fin 3 Ia relacidn laboral entre servidor piblizo v ls AMAC.
ALCANCE: |Tado el persanal que labora en la Agencia Hondurefia de Aeroniutica Civil que deses Yerminar relacidn que ios une
I |
RESPONSABLE DIL PROCESO! |Dep: dn Recursos
. Cadigo del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLES: Loy de Sarvicio Civil
pRovEr DoEs [inesiinacis |
Departuments de RHH Carta de Renuncla |
Seceitn die planifias |Aturrdo de Cancelacidn,
Departamentn de Adminitiacidn Accion de Personal {RENUNCIA)
Servidor Blblvo Pata el chlculo di prasiaciones {DERECHOS ADQUIRIDOS)

Copwu de licencias sin goce da sueldo.

‘Cinia de acuerdo do nombiramienta,

“Copia do acuerdo de cancelacién

‘Caja de idenlidad.

) Copla de vacaciones pandientos

TNTRADAS: ‘Canitantis de lrabajo.

Copts de ublinma voudher de paga.

-Aptiho » nombre de la Texoreria General de la Repubilca

Fr G e e s naceonaln

‘Finiquito de vidticos.

M SIAFI

Cajie de Jos Whiamos B wouther de pagi pais COMLALET Mgl misl i sgiuos.
i, i die Caraan, dliracgiin e

gt ilad asroportuatia, InJupemp e inslilucianes variss.

In e bifenines y ! " (Deratar w‘ﬂ“, l. Ly " " » {Delallar lon arganiaman, intiituciones que recfbiren lov
e gerera ol procesel = — i = . producton dol proceso)
1 Cartade Reauntia ] LT L D T 1) TSC on cano de audilaria y Direccidn de Servicia Civil.

Dlreccidn Ejecutiva

Deparlamenio de Rocursos Humanos
3 Acueido de Cancelbodn 1 Deparlamento do Administracién 2 Secretarla do Finanzas y T5C e coso de auditorla,
Seccién de Planiias

SALIDAS: |
|
Acisn e Berional Cancetacktn pas Renunkis (Mocesa n | da Recursos "
| ] i Crl) 1 Depsrlamanto de Administracidn |3 Secretaria de Fina ¥ TSC on caso de auditaria,
|
Cipirdiente eon s dotuniniacibn complits del emphesdo | L
4 SubeAnLY (DSCuNinnIEs VaIUAL | 4 Depertamento de Administracién (Seccidn de Compras) | 4 Secretaria do Flnanzas y T5C en caio de audiloria, |
% £.01 (Comprabants do Pago) | 5 Dopartamenta de Recursos | s TSC en caso de Auddtaria ‘
PROCESOY RLLACIONADOS |NIA
!
INDICADCRES:
RESPONBANLES: PLRIODICIDAD: (Eacribie bos indicadores que permiten maedi PRODUCTOS:
i ACTIVIDADE S {Ewcrible lon cargos de bot iesponiables divecion de cada | (Corible o Hempo que se emples pars | sfidenda, sficacls, corlos ¥ oires de cada 5y 1
wcthidad) cads aetividad] withidad o prupo de acividades senalaaa o
rwalaonadat)
El Servidor PUblico se avoca al N Ji Recurson Vardicar los molivas por los cuales al
1 PA ] de Recursos para ericidar oM » S MINUTOS wervidor gubidicn inlarpona su renuncia para (Caita de Renuncia Redaclada por ol servidor publica
eniregar carta de Renuneia wedificar si esta declsién no afecta a la AHAC,
|
Ls dozumentacidn presantada por la
I jeta d h
5 : ﬂ‘:u:m:::;“;:::"::‘:':::::::l’:l“. i e Recursay | Lom infatiuca de BRI dlelie de contener oy |Doumentn de soliciud de renuncia entrepado #
s alatbiisad i iU ailaitracd) [Dreceiin Ejecutiva |ﬁ‘l¢m|.hh aue e solditan i a Diraccién  [mdaima autoridad
Elecutiva,
| |
Se notlfs al pelicionario que la 1 Enviar un oficio al inrvkdod IWbkoe
E) o i
L ha sido aprobada o [ A enseian H0IA natlicanda que su pelicidn fue agrobada Molifixacidn smitida ol peticionara
|
|
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u . |Validar mediante fa solicitud d
Departastmyayiurics Hums p e Hecurios 1DIA %t\;a!kI: I:i‘nlo:mtad;::el;i:vljo‘:ev':ii':lr::y Dficke de RRHH noliflcando la Ranuncls del Servidor Piblico.

traslada Lo soliclud 2 la Seccion de planillas. [Seccion de Planilles

La seccion de planillas traslada solicitud a bs
Dirgccién General de Servicio Clvil para el
tramte correspondiente.

Deparmenta de Recursos Humanos
Seccidn de Planillas

w

DGSC analiza Sollctud y envia a los
aprobadores {analista de registro,
supervisar de reglslro y director de DGSC).

@

Direecion Genetal de Servicio Civil

La seccion de planitlas traslada al oficial de
Recursos Humanos la accion de personal  {Succion de planillas
{Renuncia) emilida por DGSC.

-~

Se procede 3 conformar expediente para el
| 8 pago de los derechos adquiridos, (VER
INSUMOS)

Departamento de Recursgs Humanos

Se remite documentacién af
Departamenta administrative

finaniero, con copia a la seccion de
control Interno para su respectiva revisién,

Deparlamento de Recursos Humshos

En caso de error en fa documentacidn s

regteta al departamento de rocursos Departamento de Recursos Humanos

1 humanas 3 ravis de oficio para subsanar ls | Departamento de Administracin (Control Interno)

misma.
| Lasecclon de control interne lo remlte a la

ién d

|1 S6ccon ce compras y Seceién da Control Interno
| pagos para ser cargado en sistema

SIAFI,

Seceldn de compras y pagos lo remite a la
12 sec:lén de :ont:bllidva: llau e sea " jeinde Compis

Sl Seccian da Control terno

valldado.

$e solicita copla de FOL para archivar el
G B e ! Dapartamenta de Recursos Humanas

Deparlamento de Administracion {Contrel Interno)

ijunta con su expediante.

Se debe verificar en el slstema de Servicio
2 SEMANAS (PROCESO INTERNG | Civil que la accion proporcionsa por llus
SERVICIO CIVIL) wea correcta con by informacion da el
servidor poblico,

Este procesa se lleva a cabo mediants I
|
PROCESO INTERNO DE SERVICIO CIVIL, lataforma de DGSC.

|
S debe de verificar que la acclon que se
\asta trasladando no presente ningun errory

RA
S |que este caincida con los datos del servidor
|publico que solictto Ja renuncle.
Verificatidn yfo analisls del expadiente
10 DIAS HADILES mediante ef cual se puaden subssnar

idocumentas que no esten carrecios.

|

IRegitro de documentacian onviada es decir
PROCESO INTERNO DEL \firmas de recibido en el depto, De

Accldn de Personal (RENUNCIA)

Acclon de Personal {RENUNCIA)

eelon de Personal {RENUNCIA)

Expediente armado con lo documentacion pertinente al caso,

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION [administracidn de que reciblo conforme el
oupedionte.

{Retibir mediante un oficio la devolucin de
\expediente da esa manera hoy un regisiro
vignle de que departamerlo tiene en su
\podar ol oxpediente.

3018

‘Deba de onvtarse el expediente con un
deumento que demuestre fa entrega dof
‘miimo,

PROCESO INTERNO DEL
\DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

IO DEE \Valldscion mediante sistama
|DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

PROCESO INTERNO DEL

Validacion mediante slstemaf FO1

o complets entregada con flrmas de reclbido,

Oficiode davolucion do d ion

Documanto de ramision recibido

Documinto de remisidn reclbldo / pago realizsdo

‘Copla de FO1 archlvade

expediente, [DEPARYAMENTO DE ADMINISTRACION!
Intarno: Capacitaclones sobre los manusles de procesos de cads departsmento de la AHAC,
PLANES OE DIFUSION:
(Externo: Actualizackin dala plataforma di ONADICIy AHAC con los nugvos ! zados por ambay Institucl
- —
= :
ENA DF S,
i Mo T8N |
Elaboradoport B g0y Aprobadopon F
(Christop Lic. Gerardo Rivera
i Firmtat
| : f ]
|Facha: 1810912023 ‘Fechar 18/09/2023

M 5 e
¥ e A

a5 G- o
= Ukas, %

i
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PROCEDIMIENTO #10

Agencia Hondurefia de Asronautica Civil CODIGO DEL FORMULARIO
NCILTSC/41-20

Agencin Hondurena

i Aeraasukicd Crull RCI-TSCH142-00
FICHA DE PROCESOS 03 AHAC

FECHA DE ELABORACION: 1/4/2013
PROCESO: SOLICITUD DE CONSTANCIAS / VOUCHER
SUBAPROCESO: IN/t\
OBIETIVO! E(rmeau constanelas y/o voucher de pags A fos emplesdos de la Agencla hondurefa de dutica elvll para qua puedan realizar los irdmites que cansidaren canvenienley,
ALCANCE: |Fl presente se pracedimienta abares a todot los calaboradores de ia AHAC, tanto oficina central camo olicinas regionales,
RESPONSABLE DEL PROCESO: [Departamento de Recursus Humanes.
. Codigo del Trabajo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Serviclo Cil
; = - Ay — - ——— S— - - —
PROVEEDORES:
INSUMOS:
¢ L] Dvprlmnm-n!n g e LINK do solicitud de constancias Conslanicas entragadas en Fisko
Servidor Publico
e R PRODUCTOS: | O e 0 " CLENTES EXYERNOR: o
¥ (Dascribir loy documentos, Informes y otras resultados | B | (Dotallarlos rmof::':::;:“::‘?";blr 4n los productos) W 1 (Datellar bos organtamos, institucionss qua recidirdn o
i que gonera ol proceso) ‘ J d L3 | productos del procsse)
. . | Empleado Solicitante Depertamento de )
SALIDAS: 1 Linkcon Farmato de sulicitud de Constandias ] Recursas Humanos (Seceidn do planvlss) 1 TEC an cano dn auditaria
|
i T5C on caso de suditoria v las initituclones para ks qus el
1 Constancias firmadas v selladas 11 Empleado Soficitante 2 emplaado colicito la constancias depanda de o tramite que
I - | dosos realliar, B
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [Eseribis los Indicadores qus permitan medir PRODUCTOR:
W ACTIVIDADES: {Excribly fou cargos dv los responvables directus de cada | (Escribir of tiempo que s emples para|  eficiencl, eficacks, coston y otres du cada {DetaBar los productos do fos proreson)
ectivdad) cadn actividad) sctivided o grupo da acildades g g
realacionadas)

Correborar los formatos digitales recibidos
|servidor Piblice 5 MINUTOS ficando la Informacidn p do  |Formato dighal de enlaco
| por el empleado ses correcta,

Ei servidor piiblico solicita por madio del
Link de conslanclas y veucher la solicitud,

Secretaria de RRHH recibe de parle del

. o |Vialidar qure Las citas emiidus contivnen s

i d i "
of |ch|‘de planllias constancias y vouchers  |Saccicin de planillas ) ) Secretaria 20 MINUTOS | itotimbiidin vokidets et esvabvica Formato dighal Completatn
para firma de Jofatora de Recursos Recursos Humanos (Ventenills de Recepeion y entrega)
s comparando con la base de loy empleadus.

fo da RAHH litena, el i

Jafo dn ieena,vefla las constancias y IR T e———— § MINUTOS Vorificar I|’unnd¢d da eonétantias y/o

, vouchsrs. | vouchers firmados con 6l cuadro control.
|
|

formato de contancin yfo veucher Autonizado

£n bate ol cuadra control notilicar ks

El Personal de RRHH notifica al servidor
|empleados a los que se les amtid su

ok A Hu
4 ::‘:I:‘c:’?:: I3 constancia y/o vouchers du Recursoy (Qficlal de Personal) 10 MINUTOS onstancis /o vouchars qus fue aparobads Formato de constancia yfo voucher Avlorisado
' por Recursos Humanos.
Interno: Capacitacionas sobre los manusles de procesos de cada departamento de la AHAC,
PLANES DE DIFUSION:
Externa: Actualizacion de la plataforma da ONADICI y AHAC con |05 nuevos I dos por ambas

Pocha: 18/09/2013 Focha: 10/09/202) AS
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PROCEDIMIENTO #11
Agencia Hondurefia da Asroniutica Civil LORIGO DEL FORNULARIO
g oale ] NCETSCIAL80
Agencla Hondurena
de Asvondutica Ciuil MNCLTSCH4180
FICHA DE PROCESOS B AHAC
!FECHA DE ELABORACION: 7/4{2023
fPHOCF.SO: [ICENCIA REMUNERADA/NG REMUNERADA
'SUBRPROCESO: N/
‘DBIETIVO: Establecer los critetios para otorgar a los servidores pdblicos irenclas remuneradas o o remungradas sogun ses el caso.
|ALCANCE: Todos los colaboradores de s AHAC
I!ESPDMSAM DEL PROCESO: iDeparhman(o de Recursor Humanos.
‘Codigo dal Trabajo
n |
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Servicko i
PROVEEDORES: ‘
INSUMOS:
|ENTRADAS: Sy |Formato de solicitd de Licencla
| Diretor Efcutvo Documentacion que sustents la licencio
-IServldor Pblico l .
— - 1 - b
| #  (Dowcribirkos down::tov, Infoonsm yotros resultados | ¥ i rlos a:?m lm:::.nml i los o) ] {Detaliar los ornrilm:n':ﬁmmudom qua reciblrdn loy
=2 . quegenerad proceso) i : : praductos del proceso)
Formato de Salicitud da Licencia Remunerads o No 1 Senidor Piblico 1 75 en caso de auditoria
Remunerada.
Formato da Solicitud da ticnetsa Remunirada o No 3 Departamanto de Aecursos Humanos ; 15¢ en caso de sudltorls
SALDAS: Remunerads complotamente lleno Direccldn Ejecutis
| Documentacién que sustente ls licencia (d 0 de R Humanaos
| varlos] 3 Difecién Ejecibia 3 5 an caso do auditorla
| ) |, Departamento de Recurses Humanos .
4 Ucencia Remunerada o No Remunerada Aprobada 4 ¢ Biblico [ TSC en caso de auditosia
PROCESOS RELACIONADOS! N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribi loa Indicadores que parmitan madis PRODUCTOS:
|I ACTIVIDADES: (Escribir los cargos da los responsables directos de cude |{Eccalbir of tiompo que s smples pata | eficlends, eficacta, costos y otros do ceda (Dotetarios dolos )
| welividet) cado urtividad) atthvidad o grupo de actividades productos de s procesos]
| reulacionadas)
|
| Presentar solicitud escrita ol departamento )
i | [VerHicar en ¢f expediente sl anterformente a
I3 e “H“ con . ﬂm,a e chiacon Servidor Riblo 10 MINUTOS \gotaddo de feencias y ver fos motivos pars Fomete da St deilcond Rumenerado s b
copia a! Jefe inmediato y Jefe def Remunerada,
|amalizar su aprohacion.
departamento, | |
[
Recursos Humanos ravis s solicltud y
consulta at jefe del departamento al cual
pertencce el sarvidor pdblico $1 o NO, s m::‘ R:;"W: Hu'v‘n:::: 104 (Validar Iy Informes emitidos para reviser ls |Documanto de soliitud
pone en precario el servicio y si existe preve Egramenioque g31s Idisposicidn de personal en la AHAC, Certificacion del Director Ejecutivo.
- ) {lele Inmediato |
disponiblidad de personal para cubrirla
ltcencla.
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RRHH remite informe a la rmaxima autoridad

Registrar en base 4 Oflclo el caso de tencia

’ deR IA )

solicitando la aprobacion Final, SRS de Recvios Hunios 10 para control del mismo,

i Conla ion de la maxi

au:orid:pdm:lzc;o:rt:n:e:‘t:mdzarecursos Direecion Ejecutiva [roee st s expdnto o ancs

| Vel o ! 101A pasadas i los datos personales del servidor

| humanos notifica la autorizacion al servidor Departamento de Recursos Humanes

publico.

En caso que fa licencia sea sin goce de

| sveldo se le notifica a la seccion de planillas |Bepartamento de Recursos Humanos

para la suspension dg Seceian de Planillas

salario por el tiempo auloritado .

Cuando la licencia exceda los 30 dias ¢!
Departamento de Recursos Humanos
remite a3 seccion de planillas

6 documentaclon para que sea cargada afa
plataforma de la Direccion General de
Servicio Civily canalice |3 accion de personal
por Licencia

Seccion de Planillas

DGSC analiza sollcitud y envia a los

custodiada en ef expediente del servidor
publico y hace s suspencion del pago en el
caso de las Licenclas No Remunaradas.

Departamenta de Recursos Humangs

son fos cartectlos,

Corroborar en base al registro de I ficencia
2HORAS que la seceion de planillas valide mediante
slstema SIAFT 12 suspension de salarlo.

e dobe verificar en el sistema de Servicio
Civil que la accion proporcionada por ellos
124 Correcta con |z informacian del servidor
publico.

1HORA

Esle proceso s¢ lleva a cabo medlante la

7 aprobadores {analista de registro, Diraccion Genaral de Servicio Civil PROCESQ INTEANO DE SERVICIO CIVIL.
| ) ) . plalaforma de DGSC.
supervisor de registro y diractor de DGSC).
La seccion de planilas traslada af oficial de
Recursos Humanos la sccion de personal debe de verificar que li accidn que se
LICENCIA) emitida por DGSC i
{ ) emitida por DGSC para ser Seciodepails 1 HORA sta trasladando no presente hingun errory

este coincida con los datos del servidor
publico que saliito la cesantia,

Infotrme emitido por Recursos Humanos con la documenaclon
pertinente al caso,

Documento de Licencia Aprobado por Iy MAE,

Documento de Licencia Aprobado por la MAE,

Dotumento de acuerdo
ccidn de Personal

ecion de Personal {LICENCIA)

Aceién de Personal {LICENCIA)

‘Irﬂnmu: Capacitaclones sobre los manuales de procesos de cada departamento de la AHAC,

PLANES DE DIFUSION:

‘Emrw. Actuallzacion de la plataforma de ONADICHy AHAC con los nuevas manuales autorizados por ambas instituciones.

Esboradopon

ey LT - A — b 1 ‘_...
W Lo.t_&:li.w-u:__‘_

(Fachat 1910312028 -

Firma:

(P 7 3

Lic GerrdoRives
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PROCEDIMIENTO #12

Agencla Hondurefia de Aeronsutica Civit CODICO DEL FORMULARIO
NCLTSC/{4)-00
NCI-TEC/142-00
FICHA DE PROCESOS

|FICHA DE ELABORACION) Haraons

:,FROCE!O: INCAPACIDADES

SUBRPROCESO! INFA

OBIETIVO: [Pormitir o} porsonal de Ja Agancia Hondureha de Acrondutlca Civl justificar s ausencia on o trabaje durante los dias que of émplaade necedito pars su recuperacion,

ALCANCE! E) prevante procadimisnte serd ulilizade por los servidores piblicos que laboran en ls Agencis HondureMa de Aerondutica Civil,

RESPONBADLE DEL PROCESO: P do Resurans H

Codlgo del Trabajo

NORMATIVAS APLICASLES) Ly de Sarvitie Civil I

|
|
PROVEEDORES:
INSUMDS:
ENTRADAS: Depsrtamento de RAMH »
Sevidor Pablico Incapscidadus { Piblicds y Privadas)
—— —| - I ——————— .. . |
1 PRODUCTON: CUENTIY EXTERND S
} CLIENTES INTERNOS:
# ' [Dwsenibir los documantos, informes y otvos resitedos | ¥ 5 [ {Derallar izn organtsmon, InstRucionsa que racibirdn los
‘ . Qe enera ¥ procuis). SR o e S O AR SN ot s ... prodvetes del provmo) »,
. Deparlamenio de Recursos Rumnos WSS
SAUDAS: 1 Incapacidad del Sarvidor Pibilco ¥ lofe Inmediato : TSC an easo e Avditaria
Incnpacidad del Servidor Piblics [MAS DE 3 DIAS) con i Depurtemento de Recursos Humnos 2 IHSS
refrendo del K55 Jete Inmediato TS( #n caso de Auditorla
[PROCIIO! RELACIONADDS: N/&
= - — — —
| INDICADORES) |
RESRONSABLES PERIODICIDADI ([Epecibis bos inclicadiaros qua parmitan maedis PRDDULTOS!
L] ACTIVIDADES: {scribir los cargos de los respansables directon de coda | [Esiritidy of Uaimpa que we emplen para | eficlencle, eficatia, coston y atros de cads (Oovailar fos de los proteson)
setividad) cadn uctividud) wnthvidand & grupo e sctividades
‘ rextacionsdas)
| Varifiear con ol DRI del sarvdar pdblics loy
datas peraonales qua Lenn la Incapacided
| 1 's:zwmm pilblica entraga ineapacidad an of Servidor Piblies $ MINUTOS [nara ovitar orrorai, y verificar Incapacidad del Servidor piblico
de Recursos "
| |pahmuntivamienti ik irmss y sellos da la
| miima.
| 1a pi di dela i dad Verilsear la prosadensia mediante Is
| 2 {INS5, de médico privado o de ¢ da Recution $ MINUTOS tle las dades por tipo de dad del Servidor pUblice
piblicos), ncapacstad.

Clasificar 3} la incapacidad es de menos o

Vabdar degendwndo ol indicndor anterior si

Dep: de Recursos 20 MINUTOS (DEPENDE LA CANTIDAD] [l4 incapacidad es de 3 o mas dias para Incapacidad ile 3 o mis dist del Sorvidor pdblico
mis de tres (3} dlas,
weparia,
Sila incapacidad es de menos de Vierilkeat que In Incapacidad sea ingreaada en
trae {3) dias, ¢e Ingeesn an el cuadro conlrol ¢l cuadro de registro para luago Ingretnr on
de Incapacidailes y se archiva en ol . defecurios LOIMINUTOS ol anpediente correspondiante dal sarvidor incaparuiad o2 dins dal servidar piblico
wupedionty dal servidar publicu, il
| Si{aincapacidad cs do mis de tres Curigburar que la documenlacidn
| do Recurios Seccion Intapacidad de mas de 3 dias Documentacion que
[
| & (3) dias, completar informacidn e Planillss PROCESO INTERNO IM55 aretentacd ses uniforme con le incapacidad Justente (4 Incapacidad (REFRENDO DEL IHSS)

nacesarla {(ARFRENDD)}

Enviar incopacidad los primeros (5) dias

presentaita par of soraidar poblico,

Vb

oficio contenge ta b

| & habiles do cada mes junto con L [Departamonto do Recurses Humanys, 12 DIA e 1o pila teniliendo al 1133 mediante ol | Documentacnin requenida Ofigte de
dotumaentaciin hecotara 4 1SS cuadio de ragivtro. {predentacién da incepacidad
Warilicar quo te docurmnenlacion sea
Archivar toda la documentacién en . de Recorsos H 20 MINUTOS aichivads de manera carcecta on el (Capis de oficio de phtregs de Incapacidades con firma do

sxpedienie def servidor pibles.

wupurilienti cosrespondients al cervidar

reeibida & incapactdad

PLANES DE DIFUSION: —_——— i
= = 2 g vy st B s s
Christop Lied Ghrardo Rivors
(Firmar
|rmm (LT 1 lilewrzeny
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PROCEDIMIENTO #13

Led BAayetean wera ey

ey
PSP ) araait

Agencia Handurefa de Aarondutica Civil

FICHA DE PROCESOY

COOIGO DEL FORMULARIO
NCI-TECH 41-00
NCLTECH141-00

O8-AHAC,

pogo 4 rosllar,

Departamento do Recursos Humanos envia

a Ia saccidn do planilian ol reporte con las
a realizar, por

en 2| mes {llegadas tardas, inashtenclas

injustilicadas u otros), mismas qiie deban

de ontregarse los primeros (10} dias

cnlendnario dol mas.

~

La ssceitn da plenillg proceda a elabarar

planiilas)

Deparlomento de Aecurins Humanos.

parte do Finanzas,

sobre o H

de proceses de cada dapaitameala re ks AHAC,

16 DIAS CALENOARIQ

U8 ABMIRIMTRALION

racibl u pego.

Verdmar mydianin relyy momelico of
marcale para lon hallnzgos de tatiar v asi
aphicar 1as deducconos,

Walidar mvediante ol iitema A que e

FICHA OF ELABORACION:
PROCEID!
SUBRPROCEND
[ORIETIVEL Cumiphs can b de pago se A o lplbanal o cade wivipleadn ik bs ARAC,
ALCANCE: [F3ie procedintanto 1erd pard los sarvidores pililicos quu trebajan bajo cualquisr mudalidad y en cualnuises de las aficinan anexan de ln Agentls Hundurefa de Asnrandylics Givil,
MEMAONAANLE DEL PROCEST! [Panrtamantn de Baeurim Himanme
: . TR — ]
(it el Trabajo
HONMATIVAL APLICABLE L [y e Smevicio v
IPAEVETDONES |
(RTINS
TTADAS: !“‘;'r:':":_':,';:::‘“"“ Nare do datos de los da al mes
Oegartaminiva de Administvacién Droemmaton Varkos que acredilen deductiones # ompleados.
Ll CLENTES EXTERNDY:
CLIENTES INTERNOS!
4 (Descridir oy Informes y otras d ] (] {Owrallar loa ofganismos, insittusionas gue recibizin los
i que gmare s procesa) ] {Owtatiar ius provesos o unidades que redblrin lor producios) g ) srotuttos del provevo)
1 Dase dt dalos de los empleadas acfualizada, 11 Seccidn du Planilisa L] T4€ on cdso do Auiditorks
SALIDAS: | |
A el A roaliar lan daducclonat lunto |y s go planifas 3 TSC en caro Ha Audioria, |
3 Fichas de Pago (JIAFI. 3 Sweckdnddn pianillas ] T4C en taso du Auditorls
1 !
PROCESOS RELACIONADOS! N/A
IHDICADORLS:
AEIPONSABLES PERIDDICIDAD: (Fucriliie bon Invilicacioses que permilan medls PRODULTOS
" ACTIVIDADES) {Evzribir los eargos da los responsablus diracios de eada |(Bscilbls o Vempo que se smplee para | afighenila, wfiiadls, eaulon y otrns de dads (Dotatiar ios prosuctes o los proseson)
activided) cadu achivided) sctbildad o grupe e aithidades L P
rmalaibnnads)
El deparlamento dm Recursox Humanos [ s e Rocuriios Hurmanos ( Seceldn do Corrobarar que s bave de emplnados
1 acluallaard la base de ompleados 3l mes dol R i A BS LR mAR ‘ 1A kontenga tados los empleados yue deben de|Bae de datow do s emplesbos sctealivada al mos dr pagw,

e ismanton Vil s (DEDUCCIONES)

3 ditnrentes fichas do las smpleados en el [Seccién de planiflas 5 DIAG HABILES fichas blsboradas contangan ls intormecion |Tichay de Paigs (WATY)
aislema {SIAFI), currecta
Le jetatyra da Hecures Humanos procade & Verificar que las fichas ganeraday en siviims
1,
4 la aprobacidn de las fichas en el sistema ‘lefalura de Recursos Humanos. 1A EALE eI TRCLAL PaTa L repEliva Fikire dé Page (SIAF)) wotobadar por lefaturs do Aecursos
" Hismaios.
[S1ARN), aprohacin,
La 1eccion de Flanillas procede a claborar
Ol dirlgido al Depactaments de Saceidn de planillas Korraborar qua a) olicin cantenga la m
Adsinistracion an dande cantione los Depurlamenta de Administracion LHORA infarmacign coreecta con (us O, fole "
diferentey FOL para su aprebacidn,
El oficial de nomina vallds y aprusba enel | Valddar mrdiants o) iema SARI indd 14
Sistoma SIAAH [a planilla. kel plapion . informacién ganerads. fiehan e Paga valiodas en SIAR.
£ Dupartamento de Administracidn procede) Validsr mediante ol sistema que |8 planilla M
7 am b1 v agunrda acred por (D io A = PROCESO INTERNO DEPARTAMENTO | i) o/ vanpa todss s firmas digitales i are pago

aprolaon #h snlpma,

PAra su carrects aprobacitn,

PLANES OE DIPUSIONT — —— ==
manudles suedis;
Einbarads port avinad Verificado o !
Chrittm (& W L, D o Gpnandn Rivers
" Flrma ) (e Flemai
{e 1
Fodham Facha amﬂs Faaha | !!uhu (L]
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PROCEDIMIENTO #14

CODIGO DEL FORHULARIO
E | o0 | . NCLTSCHAl0
1t 1A aTana
i renaotieoa ciuel HCLTSCH Q00
. = - i = — ——— ey - —
FECHA DE ELABORACION: lmlzo;a
PROCESO: -:PAGO DE TURNICIDAD
SUBRPROCESQ: jN/A
Pl | — T N TN Ta —— ——
|
ioﬂmvm Cumplir con el beneficio de pago de turnicidad que (ot carresponde 4 los empleadas que labaran por horarios de turne en distintas oficinas rogionales del pais,
= + — 3
ALCANCE: et presente proceso es para aquellas dreas de la AHAC ¢on I dad de trabajar mediante turnos especil en las dreas lécnkeas.
'RESPONSABLE DEL PROCESO: lunpmamtnln de Recursos Humanos.
HORAMATIVAS APLICABLES: \Codigo del Trabajo Ley de Servicia Civil
v — —— _— - — —— - — . _ - =
PROVEEDORES:
INSUMOS:
\ENTIIADAS: Departamenta ds RRHA -Departamentos con Rates de Turne B o5 de Turnicldad {ROLES DE TURND) Base de
{ Secclén do planlilas tutna (CALCULO)
Departamento de Administracidn
FRODUCTOS: i T ES LT | CLIENTES EXTERNOS:
¥’ {Dascribir los documentor, Informee y otron resultedos | ¥ ] (Datallar bon argantimon, Insthucones gue reclbirin los
L. neemesdproas) e ! . produsto delprocese)
1 Formata Unca de Turnickdad 1 Departamentos que realizan Turaos 1 TSC en casa de Auditoria
SALIDAS:
Formato con los Foles de Turno oslablstidos par los 2 Oep de Recutsos | T8 or cavaido Audorla
Deplos. que realizan urnes
| |
3 Fichas de Pago (SIAFI) 3 Oep de Recursos (Seccion de planilias) | 3 15€ en caro de Auditoris
f = — ——— = == T 1 ———
| PROCESOS RELACIONADOS! N/A
INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIOAD: (Excribir lox indlcadores qua permitan madir PRODUCTOS:
| ACTIVIDADES: {Encriblr los cargos da loa respensablea directos de cada | [Escriblr ol tlampo qua 1o emplea para | efictancla, eficacta, costod y otros de cada (Mm’mwm“d.‘mp )
activided)} cade actividad) activided o grupo de sctividedes
reslacionadey)
El Departamento de Recursos Humanos Everlllw la base de datos de los empleados y
envia por corteo glactronico a los jefes de (las solicitudes que envian o4 jeles de
di jef 11
epartamnto y jefes remms‘a lormalo o de Racursos 1 HORA ::do:mwnenlo de los empleados que fotmato Unito de Turnlcidad
de calendarlo ton las modilizaciones (reatizan lurnos para elabarar de una
correspondientes al mes.{ Ingreso y Salidas (maneta elicar ¢l formata y proceder al emvo
de possonal) 1 los departamontos,
|Carrabarar que los formatos de tumno
I J
Los diterentes departamentos envian en los % .m L] =
primeros 5 dias habiles de cada mes a | i 'l ""{:,'"‘"“ dosd d'_ Wi | et da - i
2 Recursos Humanos los roles de turno iniclal |Dep de Recursos 1DIA ﬂh‘h a8 Inmediatos y encargadas de 1 £ o roles sl
final en formato original para I3 aprobacién | [ase avalanal personal que turnard eve mes, Humarion.
{los jefes de dopattaments deben de enviar
del lefe dal departamento. |
|0l calondarlo final catejado con el marcaje
| (e avistenca,
(Vilidar medianta el reloj biometrica
- . i que koy lurhos idos 1o
El oficial de Recursas Humanos revisa en M
3 base a marcaje el cumpliemiento de los |Oficial de Recursos Humanos 1DIA cnpralsen ‘?“ A voh e tupsoro haber Formalo con fos rolas de lurno Final.
|cambios e notifican en un formato final
roles de turno,
|que establece of correcto desempedo de los
[latnos. |

26
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- | Verificat an base a los roles de turno la
UL T T L Oficial do Recursos Humanos Oficial : Icantidad do tornos reslvados por cada
4 base de turno o calewlo para pago y envia | 1SEMANA | 4 . Base do birno (Cakwka a pager)
’ , o lde Planlllas { iempleado para elaborar L base de caleulo
por toreea electronico al oficial de planifla, | |
| |dt manara exacta,
Eloficial de planilas procede a validary Validar medianta el sistema SIAFI que las
5 elaborar las fichas de pago da cade servidor [Seccian de Manillas 1 SEMANA ifxlm elaboradas contengan la Informacion [Fichas de Pago [SAR1)
publico en sistema SIAF, \canracta para su sprobacion
|
| |
El departamento de Recursos Humanos
envia a la Direccion Ejecutiva para la firma  |Degartamento de Recursos Humanos Diteccion 10 Cotroborar que |a base de turno {Caleulo)  [Base de Turno (Cakulo a pagar) Autorissdo por las autoridades
que avalan la base de calculo para efectuar [Ejecutiva conkanga las firmas co dhent dient
el pago.
La Jefatura de Recursos Humanos protede s Verilitar que las fichas generadas en vistemal .
7 la aprobacion de las fichas en elsistema  |lefatura do Recursas Humanos, 1 DIA wstan corractas para su respective iy e fog9 () aprobedss ot defibra de Recsns
¥ Humanos,
(SIAFI). |aprobacian.
|
La secclon de Planillas procede a elaborar
Dficio dirigldo al Departamento de Setdidn de planilys Cotrobatar que ¢l oficlo contengs la - i B
Administracion en donde contienetos  Departamento de Adminkirackin _— (informacian corrects con los FO1, Ei derentes 0L g BRI
diferentes FOL para su aprobacidn,
El oficlal de nomina validd y aprusba en el i ’ Validar mediante ef slstema SIARH toda fa "
iera AR I lnil. Socdlan de planillas 10MINUTOS fiomacinginends, Fiehas die Pago valdadas en AR,
£l Departamento de Adminlitracion procede WValid I lanili
102 sueap arob’a“:::n" : ul:::acr:;ihci::n or |Departamento de Administracidn e :nrp::::r:e:!lo::?l’:: :::": :ual?l"l:; ok lentss 1 ganorados prapago
o ot e R | DEADMINSTRACON | B0 OB RIS SIS o obades en sstema.
parte de Finanzas. | para su conrects aprobacion.
| |
I lInterrio: Capacitaciones sobre los manuales de procesos de cada departamento dela AHAC,
| PLANES DE DIFUSION:
| Externo: Actuafizacion de la plataforma de ONADICI y AHAC con los nuevas manuales autorlzados por ambas Instituciones.
Verifcado por ‘uwbmm il A
VeDhiaAprido e Gorwto v
|Firmat

l

1

Facha: 810912023
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Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 7 Firma .
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre J : :
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 S (D et
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar al personal de la Agencia Hondureiia de Aerondautica Civil el derecho a vacaciones
remuneradas cuando asi indique, segun 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 Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo 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 | Cédigo de Trabajo.
Art. 3569

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e La solicitud de vacaciones debe ser presentada con (10) dias de anticipacioén para el
personal que labora bajo la modalidad de jornal y (15) dias para la modalidad de acuerdo.
o Ningun empleado (a) debera retirarse a gozar de vacaciones son contar con copia
debidamente autorizada por el jefe del Departamento de personal.
e Las vacaciones deben de otorgarse durante el periodo que corresponda 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
Recursos
Humanos

Oficial de Personal

Designado por el Departamento de
Recursos Humanos para dar el tramite
correspondiente mediante las solicitudes
de los servidores publicos.

Departamento de
Recursos

Jefe de Recursos

Humanos

Encargado de Autorizar las vacaciones
solicitadas por los servidores publicos.
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Humanos
Archivo de Oficial de Personal Designado para la custodia de los
Personal expedientes donde se archivaran los
formatos de vacaciones que se les
autorizan a los servidores publicos.

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BV-RRHH- Base digital de Vacaciones Departamento de | Durante vida laboral
001 Recursos Humanos | del Servidor Publico
EXP-SP- Expediente de Servidor Publico Archivo de Durante vida laboral
XX Recursos Humanos | del Servidor Publico
FORM-001 Formato de Vacaciones Expediente del Durante vida laboral
Servidor Publico del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
FORM-001 Formato de Vacaciones Expediente del Durante vida laboral
Autorizadas 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 presentacion de un texto, objeto o
documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestién 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.

Aguericia Mo nduyvena

O Avrondauticon Ciukl

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad | Tlempo Responsable Producto Envio a:
Lograr un convenio entre el De forma verbal el empleada Aprobacion
jefe inmediato y servidro v su jefe inmediato se ponen Verbal de las

Solicitud de Vacaciones de
Forma Verbal

plblico para que pueda gozar
de sus vacaciones
respectivamente

de acuerdo sobre las fechas
en los gue se tomaran las
vacaciones correspondientes

5 MINUTOS

Servidor Publico
Jefe Inmediato

Vacaciones del
empleado por su
jefe

En caso de existir duda de la
disponibilidad de vacaciones
el empleado debe avocarse o

Numero exacto

Solicitud de Dias exactos peterminar el numera exactry fijHase de datos llarmar or  teléfono  al Servidor Publico fle dias que
2 . de dias que le corresponden de las p 1 DIA - puede gozar el [Servidor Publico
para goce de Vacaciones ; e - departamento  de recursos Qficial de RRHH
al servidor publica Vacaciones ermpleado
humanos para conocer la olicitante
disponibilidad de dlas de
vacaciones
Que el empleado notifique
Lenado de la soliciud de mediante el formato al Formato de £l leado I el format Formato
3 \acaciones departamento de Recursos Solicitud de d EMmpleado llena "Malll & MINUTOS |Servidor Publico dehidamente Jefe Inmediato
Humanos los dias que va a Vacaciones, | 'acationes lleno y firmado
gozar
Formato
) debi
El formato es firmado vy eh|damente
La aprobacitn formal de | Formato de |sellacdo por el colaborad fleno y firmado
4 Aprobacion de las vacaciones vaca’?:iones - eln;fe € las Solicitud de |oor su i ’fm' € ;.D? oracor y 20 Servidor Piiblico por empleado  |Departamento de
por el jefe inmediato . P J ) par su Jefe Inmeciato y MINUTOS |Jefe Inmediato solicitando junto |Recursos Humanas
Inmediato Vacaciones, |presentade a departamento can I fitma
de recursos humanos Y
sello del Jefe
Inmediato
Se entrega copia del formato Formato
Aprobacion de las Vacaciones a apr_obacmn fllnal . !as Formato de ]de vac'a;mnes apm.badn por Departamento de deb|d_amente
§ |por Recursos Humanos y se [facaclones por la maxima Solicitud de PamaXine) pautridad ydy 1 DIA Recursos Humanas auto_rlzadu por la Servidor Publico
. ) h autoridad de Recursos ) RRHH al servidor publico y se - L Maxima
archiva copia a expediente Vacaciones Servidor Publico

Humanos

archiva documento original en
su expediente

autotidad de
RRHH,
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
SOLICITUD DE VACACIONES
Jefe Inmediato Oficlal de RRHH Empleado Sollcitante e Departamento de RRHH

RRHH

1. Solicitud
¥ aprabacion
verhal do
vacaciones

2 Verificacion de dias ||
disponibles en RRHH

4. Presentar formato de
vacaciones firmado y
selfado a RRHH

3 Llenado de formato
de Vacaciones —

pot &l iele/

—"'-'._-

S

1. Reprogramar
vacaciones

)

6. Notificacion de RRHH

5 a senvidor publico y
L Aptobiacidn entrega de copia de
ie RRHH? Fiormato de vacaciones
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11. Gestion del Riesgo

INCI-TSCI222-00; NCI-TSCI223-00;

Agencla Hondurefa de Aeronautica Clvli NCI-TSCI22400

A v e BN T

T P T T T

Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESO: [SOUCTUDDEVACACIONES
NOMBRE DEL SUBPROCESO: IMIA ) ) )
fEnndyr al personal de la Agencia Honduria de Aeranautica Civit el derecho a vacaciones remuneradas cuando asi indique, segun su modalidad de
CBJETIVO: itrabag.
| R | - |
| i esgo | | Rlasgo
[ | Inherente | ) Contecles Residual | I
(3) Descripelon [———1— (e (7iContioley @icontcaraueh] pendlentes por l— | (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No..  (2) Etapa del proceso Rlesgo obligatorios para | exIsten enla |
dal Rlesgo | | | establecer para Rlesgo Final  los Rlesgos
| | WP @61 Preliminar mitigar los rlasgos entldad P (MO)P | (M1 |
! | | | | mitlgar los rlesgos | |
| | | Los jefes inmediatos | i
| | | | | deben de establecer | 1
: I | | a?i:saﬁigs d:aw:e  un ral de vacaciones | l
| Noselogreun | | | ; . Y | paranotener
i i I i i | Contral interno de solicitan que las | H |
Solicitud de Vacaciones de | convenio entre ] | . ¢ problemas al I |
1 | g 3 M i Vacaciones dentro del vacaclones se | LI | ACEPTAR
Forma Verbal | ermpleado y Jefe | ) | momento de que un | 1
| . | departamento notifiquen al menos | i H |
Inmediato i | 15 dias antes seqdn ‘empleado solicite sus |
1 | | Bl 9 | vacaciones y deje su
| i | | Y | puestosinnadea | |
i | I | i - I,
Quele | |
- 7 | proparcionen un ] b Base de vacaciones |
9 Solicitud de Dias Ex;ctos para| doeroneadelal 5 | 5 Actualizacion de la base actualizada de cada | ACEPTAR
goce de Vacaciones : | de datos cada mes |
cantidad de dias i empleado
| que puede gozar. | i |
Que el empleado |
| | i
| e { | Revision de los datos |
Lienado de I solictud de. | ermngamente su | [ Corroborar con b deacuerdna 4
3 Vacaciones | solictuden |1 1 1 expediente det empleado| axpedients v base de| | 9 ACEPTAR
| cualquiera de los la soliciud {1 datoYs |
|datos que debe de|
|> proporcionar | 1
Que el empleado Actualizacion de la base |
Aarobacion de las vacaciones no presente su de datos cada mes para | Control de registro de | Liamado de atencion
4 s or el iefe inmediato copia debidamente; 3 ] saher las frmas | cadasolicitud de | or escrito 1 3 M MITIGAR
P J autorizadaasu | autorizadas de los | yacacianes n
| Jefe inmediato departamentos | i
' | Llamado de atencian
= ; Que se exravie 0 | | e )
e ST b traspapelela | - Dejar respaldodela | Respalda digital y GGG
§ por Recursqs Humann_s Y SE solicitud ya § L] solicitud de Vacaciones | copias de la solicitud e ! g M MITICER
archiva copia a expediente ‘esentada | g Ian:hwar o al personal |
P | | | ~Siy (jUe archiva segun |
1 | Ciere p |
Elaboradopor: . _ |Revisado por: Aprobado por:
AT () Chestopher Fineda _ - 5
Flrma: Firma; |Firma
Facha: \Fecha ' Facha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Agencia Hondurenn
de Agronautica Cinl

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

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 organizado es par
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas y ello gue se siguen un riguroso contral interno desde el
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? primer paso del proceso hasta gue finaliza con la

acreditacion a los empleados

El proceso esta descentralizado del departamento de
;La descripcian del proceso incluye medidas concretas = Recursos Hurnanos porgue interfieren instituciones tales
actividades) orientadas a la Descentralizacion? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC

wescentraiizacion ¥

interviene el Departamento Administrativa.

A ) . Todos los procesos internos de el Departamento de
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas v |Recursos Eumanns os exclusivamenFtJe servidores
(actividades) orientadas a la Participacian Ciudadana? o .

puhlicos pertenecientes a la AHAC.

L ) . La elaboracién de plani tal es proceso
L el B5 RCES0 MICTNE [MEFiSas COlcieias szmamente trans aren?e dltlelgiio ZDTJ?E los salarius de los
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| x . ransp que X
Informacion Pablica? servidores publicos son de caracter publico y se accesa a

' ellos mediante el IAIP,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - Se deja registro de la planilla elaborada en la seccion de

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

planillas.

sLa 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- Codigo del Trabajo
14. Anexos
' H
SOLICITUD DE VACACIONES AHAC
Facha:
Nombve del empleado:
Cargo del empleado:
Acuerdo; |:| Contrato: :’ Jornal: :]
Someto a su consideracion se me pueds conveder dia (s) a cuentas de mis
vacactones
Para ser gozades del al
Firma del empleado VB. Jefe inmediste VB, Jefe Dpto.

VB, Jefe RRHH
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" Antigledad

Dias corrupondiontn =

1 afio 12 dias habiles

2 afos 15 dias habiles

3 anos 18 dlas habiles

4 ahos 22 dias habiles

5 afios 26 dias habiles

6 0 mas ahos 30 dias habiles

Dias de vacaciones correspondientes a modalidad de jornal

1 afio 10 dias hablles

2 ahos 12 dias hablles

3 anos 18 dias habiles

4 0 mas ahos 20 dias habiles

Vacaciones correspondientes a8 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

Autor

Fecha | Versién

Cargo

Area

Descripcion del Cambio Autorizado por:

cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Sirma
. Departamento de :
Christopher - 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal Recursos 2023
Humanos
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha N Firma
Lic. Norma 18 de septiembre '
Orellana COCON COCON 2023 «L-- Qe e
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio Departamento de RECUISOS 18 de septiembre
Recursos 2023
Humanos
Humanos
Aprobacion 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

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 sera utilizado por los servidores publicos de la Agencia Hondurefia de
Aerondutica 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
¢ Las solicitudes de Citas seran recibidas inicamente 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 documentacién estan listos y
entrega dejando registro de las constancias y formularios enviadas a las diferentes regionales.

Agencie Honduvano
e AGronauntica Cluain

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

regionales

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetlvo de la Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
) . El servidar piblico solicita por
Ql:‘e fl ser\gdc:r;;ﬁj?llic; medio de el Link de Formato disital Envio mediante el Link
Solicitud mediante Link solicite medinte e1ink 18 | o e solicitud |constancias y voucher la 5 MINUTOS |Servidar Publico ormato Bl |, pecursos Humanos
solicitud de su cita para iniciar o d de enlace B ]
L) orocesn solicitud de citaen (Seccion de Planillas)
P INJUPEMP
El oficial de persanal ingresa
los datas al sistema de 1DIA
Crear o solicitar mediante el Link de solicitud INJUPEMP la salicitud envia |(PROCESO
Creacion de Cita en sistema [sistema de INJUPEMP la cita Sistema de [P el servidor publico ( INTERNC  |Cfial de Persanal Confirmacion de
de INJUPEMP para tramite del servidor yIN.JUF‘EMF‘ Adelantos de Salarios, Alivio | INJUPEMP |(Seccion de Planillas) |Cita
publico e deuda y Prestamos MEDIANTE
personale) y de esa manera | SISTEMA)
obtiene |a fecha de la cita
. p El Oficial de Personal de la
Enviar a ventanilla de . ]
recepcion de documentos feccin de planilas enia Ventanilla de recepcion
Envio de Formularios y Citas n . Formularios y  |[documentacion junto con la Ofial de Personal Formularios y n
para su respectivo traslado a . S 1DIA - ) de documentos de
creadas ) constacias.  |respectiva cita al personal de (Seccién de Planillas) constacias.
la jefatura para la y : Recursos Humanos,
autorizacion RRHH para firma de jefe de
departamento
. _ Recibir tod_os los formularios _ Secretar_ia de RRHH r_ecibe el Secretatia ReCUrsos ]
Recepcitn de Formularios y |y constancias para su Formularios y  |farmulario y constancia para 20 . Formularios y  |Jefatura de Recursos
N o ] ) h iy Humanos (Ventanilla de )
Citas creadas revision final previa a la firma constacias.  |firma de Jefatura de MINUTOS - constacias.  [Hurmanos
- Recepcion y entrega)
de la jefatura Recursos Humanos
Formato de Cita
Autorizar mediante Firma Jefe de RRHH firma y sella la Jefe de R putonizada Ventanilla de entrega
Autarizacion de la cita. . Y| Citas emitidas | rmay 5 MINUTOS [ 51€ B8 EEWISOS {0y, 0 mentacian £
sella las citas. cita, Huranos de Recursos Humanos
personal del
empleado
El Personal de RRHH notifica
al servidor publico que su cita Formato de Cita
uesel emp[eada obtenga de Citas emitidas v |y documentacion estén listos Departamenta de Autorizada
. manera dficial la ) ] ] 10 - ) o
Entrega de Citas documentacion que acredita firmadas vy entrega dejando registro de MINUTOS Recursos Humanos  |Documentacion |Servidor Plblico
su cita q (AUTORIZADAS) |las constancias y formularios (Oficial de Personal)  |personal del
enviadas a las diferentes empleado
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITAR DE CITA A INJUPEMP

Empleado Solicltante

Departamento de RRHH

Oficlal de Personal (Seccién
de Planlllas)

Jefatura de RRHH

Ventanllla de Entrega RRHH

Iricio

1. Solicitar cita ante
Departamento de RRHH
mediante el Link

3. 4 Solicitud \r

4. Creacion de Cita y

b4

» formulario.

de cita
INJUPEMP? /

No
Isponible

2. Reprogramar

Fin

5._Firma y sello de Jefe de
RRHH

6. Entrega de
documentacidny cita
firmada y sellada

Fin
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11. Gestion del Riesgo

nG
e

. Hoodlinrena

Agencla Hondureha de Aerondutica Clvil

NCI-T$C/222-00; NCI-T$C/223-00;
NCI-T$C224-00

Aoronmotaco Cosil

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
AHAC

PROC

ESO:
I

FaciMar alos servidores pibicos de la Agencia Hondurefia de Asronfutics Civi e:l-gace de sus beneficios como aportante de IJUPEMP.

Christopher Pineda

I { | Riesgo | | | (6) Controles Rlesgo
! Inherente Residual
(3) Descripcién {8)izonaldy Z)Contiolsy jil@)Centralasique pendlentes por T | (12) Zona de | (13) Respuaestaa
it No.| (2) Etapa del proceso | | obligatorlos para existen en Ia |
| delRlesgo ' Prelimh 1tigar los ri | ldad establecer para | | Rlesgo Final I los Rlesgos
| | | Wwe ] ®1 rellminar | mitigar los riesgos entlda RO EOGLorD P | (1 |
i 1
i ! 1 - ! =
Mantener en constante Denuracion de
i mantenimiento el ink Jepura Creacién de un unico
I | Queellink para que no presente fHCEEEES link de solicitud
1 |Solicitud mediante Link 1 1 3 de datos y - . 1 2 ACEPTAR
i | presente un falio ningun errar actualizacion del link exclusiva para tramite
| | (Mantenimiento L de INJUPEMP
| B de solicitud
| preventivo)
: i Monitoreo cuﬁ§ténte Llévar un :unlrﬁl de
| | i Monitoreo constante del del sistema en las citas que no
iCreacic’m de Cita en sistema Que no existan | sistema para dar horarios establecidos | fueron reclamadas
| | citas en el 1 1 2 respuesta a las por INJUPEMP para | por los servidores 1 2 ACEPTAR
de INJUPEMP i - | 1 e poged
| sisterna solicitudes de los dar respuesta a las publicos para
servidores publicas salicitudes de los reprogramar a otro
servdlores pabicos, | servidor en ese turno
e = Ll L L e SR 0 ASUESER 1)) ey S
Que se traspele la i Dsiar respaldo H
documentacian Dejar respaldo LAy |
Envio de Formularios y Citas previo al envio a electronico de 1as citas ! ele_ctrunlcn d_e e
- 3 ] } . .| citas que sise 2 3 M | MITIGAR
creadas secretaria de que si se lograron emitir | ™ |
. logrardn emitir antes |
Recursos antes de ser enviadas : ]
| de ser enviadas i
Humanos |
|
! t 1 !
|
| Que se traspele la | | |
} N ‘docurentacion en Manejar un contral de | Manejar un control de |
R_ecepuén gelromuliariosTy ventanilla de l 3 5 recpecion de recpecion de 2 ) M | MITIGAR
Citas creadas | |
Recursos documentos documentos |
Humanos | i
| |
t { 1 I
Que las citas Control de calidad | Cn_ntrnl Co
Py H K 8 interno de la
| emitidas sean interno de la informacion .
| firmadas y plasmada en la cita :nniur:-nan:lﬁn plasma[da
|Autorizacion de la cita cantengan 2 3 previa ala entrega para | | en lacita previa a la 2 ) M H MITIGAR
N " N entrega para la firma |
informacian la firma de Ja Jefatura de | !
incorrecta RRHH dea Jefatura de |
RRHH |
! . 1 |
| Que no se deje u | | Lismada de atencidn
i 3 registro de entrega| Dejar respaldo de las Respali gyt —
6 ;Entrega gelCiies | ocopiasde | ! | 3 citas emitidas copias de ACEPTAR
] documentacion. | | | 4
Efaborado por, A |Revisado por:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Agenciu Handuyenn
e Aevonaubiza Ciuvil

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Pago de Planillas

Preguntas de Verificacién 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 que 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 s Recursos Humanos porgue interfieren instituciones tales
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC
interviene el Departamenta Administrativo.

N . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢,La descripcidn del proceso incluye medidas concretas «  |Recursos ﬂumanos - exclusivamenFtJe ——
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? oy )

publicas pertenecientes a la AHAC.

N . . La elahoracion de planillas como tal es proceso
.52 HESCARCION [l [protesn icliye] mediuasaeoncietas sumamente trans aren?e dehido a que los salarios de los
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala| X . . : . que
Infarmacion Pablica? =5 servidores publicos son de caracter publico v se accesa a

' ellos mediante el 1AIP,
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas y Se deja registro de la planilla elaborada en la seccion de

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

planillas.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de |0s indicadores
de PE! 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://forms.gle/47eGhbzF501RLFLb7

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Departamento de

Chgliité)g:er Oficial de Personal Recursos 18 de ;gggembre
Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 7 Firma
Lic. Norma 18 de septiembre J\
Orellana COCOIN COCOIN 2023 i COu_ﬁlu.....
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
VAEEL Jefatura de
. - - Departamento de 18 de septiembre
Lic. Dilcia Aparicio RECUrSOS Eﬁﬁ:arrs]gz 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ~ Eitmas
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre %
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. Cddigo 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 asignacion y autorizado por el Departamento de Recursos
Humanos.

¢ 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

del servidor publico que utilice este
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I [ 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 Asignhacion 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. Definicidon 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
institucién.

Formato: es una estructura interna y codificacion 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.

Matrlz de Actlvidades, Responsables y Formularlos

A Teie Hlancturanra
i Awvandution Siuil Manual de Procedlmlentos HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Activided Tlempo Regponsable Producto Envio a:
Jefe de departamento da 1HORA
anshuccioneelara Delimitar el trabajo que se va R :ﬁi’ﬁﬁﬁgﬂﬂﬁfnyd?éﬁgﬁamn (DEPEL;E =0F Senvidor pablice A
1 |determinar el trabajo a - (APROBACION ] I . (APROBACION
realizar a realizar fuera de la AHAC VERBAL) a servidor pu_bllcu para INSTRUCCIONES |Jefe iInmediato VERBAL)
otorgar permiso de salida QTAREAA
oficial REALIZAR)
Farmato de
El servidor publico llena el permiso oficial
El servidor publico debera de Formato de formato de permiso oficial y con la
9 |Lienada de formato llenar correctamente la Permiso de este es firmado y sellado por 5 MINUTOS Servidor publico inforrnacion del  |Departamento de
infarmacidn solicitada en el N . su jefe inmediato y Jefe inmediato servidor Publico [Recursos Humanos
formato salida Oficial presentado al departamenta firmado y sellado
de Recursos humanos por su jefe
inmedito
Formato de
permisa oficial
lleno conla
. Se entrega formata de |nfnrma|:|én d.EI
N . Trasladar el permiso al N e servidor Publico
Autorizacion del permiso por departamento de Recursos Formato de  |permiso oficial firmado por la Departamento de firmado v sellado
3 |Depto de Recursos P Permiso de  |persona delegada por el jefe SMINUTOS  |Recursos Humanos 5 Y Servidor Publico
Humanos umanesRargiabicneniy salida Personal |de Recursos Humanos al Servidor Publico por su jefe
autorizacion del misma servidor puiblico inmedito y
P firmado por
detegado de
Recursas
Humanaos
Formato de
permiso oficial
lleno con la
Formato de El servidor publicu_ entrega a mformaciérj dlel
Entrega de permiso Notificar al personal de Permiso de persqnal d'.a _segundad N . = s_erwdnr XTI
4 |autorizado al personal de Seguridad Interna la salida del| salida Oficial permiso oficial aprobado, el & MINUTOS FEIdoypURlico ; fwmadq v seladg Seguridad Interna
Seguridad Servidor Publico autorizado por cual :umpleta_u elformato con Persanal de Seguridad por su_Jefe
ST . |a hora de salida del inmedito y
jefe inmediato Y
empleado firmado por
delegado de
Recursos
Humanos
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Formato de
permiso oficial
Formato de lleno can la
Determinar el tiempo que Permiso de El servidor oublico debera TIEMPO informacidn del
utiliz el servidor plblico para | salida Oficial resentarse?cnn . DEPENDERA DE senvidor Publico
5 Notificacion de Regreso del  |notificar su ingreso de nueva | autorizado por Ee sequridad al mor?qentn de LO ASIGNADO  |Personal de Seguridad [firmado y sellado -
Senvidor Publico cuenta a la AHAC y presentar | jefe inmediato y g U POR LA AGENCIA| Senddar Plblico por su jefe
) regresar a la institucion para
dacumentss que den validez |departamento de notificar su hora de regreso AL SERVIDOR inmedito y
3l mativo de la excusa Recursos g PUBLICO firmada por
Humanos delegado de
Recursos
Humanos.
Formato de
permiso oficial
Formato de llena con la
Permiso de El personal de dad informacion del
Entrega de los formatos de | Trasladar todos los permisos | salida Oficial entpregaré al p;:g#;: dae servidor Publica
permisos de salida oficial a  |de salida gue pasaron por autorizado por - firmado y sellado |Departamenta de
g Departamento de Recursos  |seguridad interna durante la | jefe inmediato y RECU[SBSTHTTEQ':;S Izltado al SMNUTDS JPersonal oe Seguridad por su jefe Recursos Humanas
Humanos jornada de trahajo departamento de Rermiso o B s inmedito y
final del dia d
Recursos firmado por
Hurnanos delegado de
Recursas
Humanos
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
SOLICITUD DE PERMISO DE SALIDA OFICIAL
Jefe Inmediato Empleado Sollcitante Departamento de RRHH Empleado Solicitante Personal de Seguridad
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESO: — — = iSoOUCﬂ'UODE PERMISO DE SALIDA OFICIAL
= DEL SUBPROCESO: (1 =
\Brintar al personal de Ja Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil la posibilidad de realizar acciones competentes a las 4reas en las que esta
OBJETIVO: (asignado que requizren se levadas 3 caba fuera de 13 agencia -
| Rlesge | ‘ | Rlesgo [
| (8) Controles
| Inherents | Residual
(WNo.| (2)Etapadalprogeso | () Ootcrlpelon i = = | (B)Rz|°: s b(? ct:::r:h: 2 ‘e’.if.'l'.': I:: 2@ | pendientes por | 45! (12)Zona da | (1) Respuesta a
il P P ¢ detRlesgo | ProITm‘I':ar | r:ltl ‘:: Iu“rln'; :‘ entidad ostablacer para | Rlesgo Final los Rlasgos
(VLS | g 9 mitigar los rlasgos | a0 p | ant| |
| i ‘ I :
[ [ T !
| | ]
Que las | | | Establecer reunione: |
instrucciones | | | e deterrminen ta |
|Bat Instrucciones para dadas par el jefe | | | Reuniones previas para ! Reuniones previas | eficacia del trabajn |
1 Fes——— tvabapo S Teslizan de Departamento ;| 2 3 M | determinar el trabajo a | para determinar el mediante LI A ACEPTAR
i Titar ) alzar | o se concreten | | ! realizar | trabajo a realizar EVEUBCIONeS |
delamejor | | | |programadas en base|
manera alaley |
| 1
‘ }e H i 3 s {
| | - . Presentacion de lo |
Bue E:lemp‘eadu | Carrabarar con Rgviugiizz t;atus ' resultados finales de |
g | expediente del empleado llas actvidades que se 1
CCUEELEOEN) Ja solicitud datos tales expediente y base dg realizan cuando se i
2 |Lenado de formato solicituden | 1 i datos ademas de . 2 4 MITIGAR
. como departamento autorizan estos
cualquiera de los corroborar el motvo
lintos que debe do puesto nombre e Ia ntacion|  PEIMISos para
o | | identidad ron’ta docurme evaluar rendiemiento
proporcionar. | | presentada del empleado
,,,,, PR ! . npeato
| | Las personas
| | I Debe de haber més de | delegadas para firma
| - | una firma que autorice siempre estan en
3 ;gxxad‘?}:e?:ilrgzgmz;pm - llos permisos oficiales en|  visto de que hay 2 - 1 1 ACEPTAR
| i s {RRHH para seguir con el | personas autorizadas
proceso para la firma y no se
atrasa el proceso
L
{ El empieado entrega
: . . Que el permiso se | Dejar copias de respaldo|  personalmenie el Dejar copias de
4 i:nu;'iz:; Ezrgésﬂ::;ﬂnzadu traspapeleenla | 2 2 de los permisos permiso para que la respaldo de los 2 2 ACEPTAR
e & guardia | emitidos segundad cologue la | perrnisos emiidos
| { | hara de salida
T 1 1 - £
! ) . |Llamados de atencion
| Notificar mediante oftcia
| verhales que pueden
Que el permiso se a los departamentos que terminar en i
‘Notficacién de Regreso del cada empleado esta en . . |
5 'Senvidor Pablico traspapeleenla | 3 4 Ia obligacion de notficar deduccloqe; siel 2 2 ACEPTAR
guardia N servidor publico se
a la seguridad de que ya -
N Y paso del limite de
volvio a la institucian ;
. _IIEmpD . -
| Dejar copias de
[Entrega de los formatos de segundad no i Revision de que los respaldn de‘l.os
Dejar copias de respaldo | permisos emilidos
g |pemisos de salida oficial a complete las \ 5 5 de los permisos pases lleguen | DaraliDaNEL 1 1 ACEPTAR
Departamento de Recursos horas de ingreso } emitidos completas en """-?l'"—f:.- T prnegn sean
‘Humanos ylo extravie algun | a horas 5 iﬂ‘ﬁ?‘ Sonan <l
| pemiso | o H E“df:s“- Epe
Elaborado por: Revlsado por: 15 g Aprobado por:
___ Christophes Pineda ) 24, A . i ]
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fochs: © \
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
e Matriz de Verificacién
CLIENEL Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos
HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud Permiso de Salida Oficial

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificaclén
Se lleva un control de los permisos de salida oficiales que
se emiten a diario estos que van atados previamente a la
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas - necesidad generada en los distintos departamentos de la
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? AHAC, a su vez hay un control interna desde el mamento
que =ale de la AHAC el servidor publico, contral que lo lleva
acabo el personal de Seguridad.
El proceso de otorgar el permiso de salida oficial le
sLa descripcion del proceso incluye medidas caoncretas compete unmamente al deparmento G
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X [Humanos pero previo a una hecesidad de |a AHAC que s
— debe evacuar mediante los jefes inmediatos de los
Servidores puhblicos.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas " ;‘;iﬂsrsclgs E{Tncqzz?; m;zmo2xc?55i3;m[;i?:na?emt;urg:
{actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? s .
publicos pertenecientes a la AHAC,
¢La descripcion de! proceso incluye medidas caoncretas EgrileigosﬁsssezagetrlinjﬂzgnCI; ii%:goaaqll;eir?firgrzggzg
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X o Vel L .
Informacion Prblica? publica se presenta cuando se realizan auditorias mediante
— TSC.
¢La descripcion del praceso incluye medidas concretas « Al final de cada jordana laboral se archivan en el

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

Departamento de Recursos Humanos.

sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadares
de PEl Institucional?
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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
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

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

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

e 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

Cédigo 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
este 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 autorizacién 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.

Personal de Seguridad Interna y Servidor Publico:
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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 documentacién 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 Formularlos
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de ia Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Consensuar de manera De forma verbal el servidor
Saolict: iso d ncia |verbal el iso d i NE ibli licit: jef Servidor publico A
q olictar permiso de ausencla 'erbal el pgr‘mlsu e ausencia (AFROBACION PU ICIFI saoiciia a SU.jAE e 10 MINUTOS . P . (APROBACION
de manera verbal laboral solicitado por el inmediato autorizacion para Jefe inmediata
. (- VERBAL) VERBAL)
servidor publico ausentarse de sus labores
El servidor publico llena el Fnrmatt_: -
formato de permiso, este es e Seral
Autorizacion del permiso por Obtgner Ia_autnrlzacmn . Formgto i firmado y sellado por su jefe Servidor pdblico "Ehn con [a Departamento de
2 - jefe inmediato plamasmado Permisode | " 5 MINUTOS . ) informacidn del
el Jefe Inmediato ) ) ; ; inmediato para ser Jefe inmediato . - Recursos Humanos
mediante firma del mismo Ausencia laboral servidor Publico
presentado al departamento :
autorizado por
de Recursos humanos P ]
Formato de
ausencia laboral
Autarizacion del permiso por e E‘Uel;mia;g gz sgr;?;rggf]i?rgrgatzrdle e
3 |Depto de Recurgos i epartamento de Recursos Ausencia laboral pe sana dele dp oael jefe 5 MINUTOS Pepartamento de Informaci6n del Servidor Publico
Hur‘;anos Humanos para obtener la 3 r:’ ad g rR " g: a por JI Recursos Humanos.  |servidor Publico
autarizacién del mismo. autonzaco por |/j0e hec I’S(CISA . firmado y sellado
jefe inmediato. |servidor publico :
por su jefe
inmedito
Formato de
ausencia laboral
Formato de lleno con la
Permiso de £l servidor publico entre | infarmacian del
: ) Ausencia laboral Ml BOLUER LR servidor Puklico
Entrega de permiso Notificar al personal de autorizado por personal de seguridad el Servidor publica firmado y sellado
4 auton;adu al personal de Seggndad I/ntgma la salida del jefe inmediato y permiso aprobado, el cual 5 MINUTOS Personal de Seguridad |por su jefe Seguridad Interna
Seguridad Servidor Publico completa el farmato con la H .
departamento de hora de salida del iead inmedito
Recursos AnEiSIOEIEpIEats autorizado por
Hurnanos Departamento
de Recursas
Hurnanos
El servidor publico deber ST
excusa lleno con
Formato de  |presentarse con el personal TIEMPO a informacion
Determinar el tiempo que Permiso de  |de seguridad al momento de DEPENDERA del servidar
utilizd el servidor publico para |Ausencia lahoral. |regresar a la institucion para B -
e = R - -~ DEL CASO Publico firmado y
Netificacion de Regreso del  |notificar su ingreso de nueva | autarizado por |notificar su hora de regreso y ] .-
5 . . gy N " DEL Servidor Publico seliado por su -
Servidor Publico cuenta a la AHAC y presentar | jefe inmediato y |presentar la documentacion SERVIDOR efe inmedito
documentos gue den validez |departamento de |pertinente que justifique el PUBLICO Jautorizadn -
al motivo de la excusa Recursos motivo del permiso al P
(NECESIDAD) Departamento
Humanos departamento de Recursos
de Recursaos
Humanos
Humanas
Formato de
ausencia laboral
Formato de lleno con la
Permiso de El versonal de sequridad informacion del
Entrega de los formatos de | Trasladar todos los permisos |Ausencia laboral P ) g | senvidor Publico
permisos de salida a de salida que pasaron por autorizado por eRntregaré Epe o glde . firmado y sellado |Departamento de
B Departamento de Recursos  [seguridad interna durante la | jefe inmediato y ——— H“mams o S§MINUTOS, frersanal de Seguridad por su jefe Recursos Humanos
¥ y formato de permiso H .
Humanos jornada de trabajo departamento de ) . 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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7. Personal de
seguridad completa
formato y lo retiene.
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11. Gestion del Riesgo

f NCI-TS§C222-00; NCI-TSC/223-00;
Agencia Hondurefia de Aeronautica Clvil y !
e gencia Hondurefia de utica Clvl NCI-TSCI224-00
7 . Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
PROCESQ: T = n—
NOMERE DEL SUBPROCESO: 4 NA o E i "
\Permitir al personal de la Agencia Handurenia de Aeronautica Civil jushficar una ausencia, para que esta no incurra en abandano de su puesta de
OBJETIVO: trabajo
= I T Riago e I , | e S ey R_l“”
! ! Inherente (B)Zonade | (M) Col | (8) Controles |
| q ntroles | {8) Controles qua Rosldual
Descrlpcién ;- -~ f f— 1
() No.|  (2) Etapa del procese l md T;‘: B ‘ Rlesgo obligatorlos para |  existenenla | pendientas por | (12) Zon: de ml) Respuestaa
| ellesge | P @i Prellminar | mitigar los rissgos ! entldad | Aauliacerpana | (10)P | (111 Rstociinaiggiosiniesuce
I I | mitigar los riasgos { | |
i
Los jefes inmediatos
Se extienden los d::rirrloldz!?;/zr
| eisefoarciun Control interno de tpermisos de:ausancl permisos de excusa
|Solictar permiso de ausencia | convenio entre _ laboral en I I
1 lde manepra T | empleadoy Jefe i 9! 3 ] permisos de salida ?e Uraerlrav?ite?sjsesea Ifue se extienden para 1 2 ACEPTAR
| | I | dentro del departamento | Y P d | un mejor control y
| | hmediato utiicen para un orden
| ! orden salvo los casos
| enla AHAC .
| que la ley indique no
| | se pueden negar |
i | f I {
| Que et mativa | | | Hacer d |
presentado no sea I Hacer de conocimiento conaci apert . | |
2 ‘Autorizazion del permiso por el | valido para gue el 9 3 | A que los permisos dehen grurﬁ:?nlzndghlunedgs’ ) By 1 ACEPTAR
Hefe Inmediato empleado se le tle sustentarse mediante sﬂstentars diante |
pueda autorizar el documentacion € rneulan ei
{ permiso documentacion [
| | Verificar gue los datos \;enlnl:ar qule Izs amys
|Autorizacion del permiso por | Queelpase \ de el empleado sean los ?oes ig:fei?US;;an |
3 | frmado tengaun | 4 2 A corectos yla : 1 1 ACEPTAR
Depto. d - 0
. epto. de Recursos Humanos dato incorrecto documentacion de ducumantacmr; de 1
| soporte sea la indicada S LT
i | indicada !
|
| El empleado entrega
EEnlregn de permiso autorizado Que el permiso se [iejar copias de respaldo|  personalmente el Dejar copias de
4 ':al personal de Seguriad traspapele en la 2 2 de los permisos permiso para que la respaldo de los o) 2 ACEPTAR
| guardia emitidos seguridad cologue la | permisos emitidos. |
hora de salida
Que el servidor Notificar mediante oficio LI&ET“ - aten;ic’m
| publico na les a los departamentos gue T i:;fﬂ?::r?f en
|Natificacian de Regreso del notifique a los cads empleado esta en N
5 ¢ . ; ’ " =
|Senvder Publico, guardias y no e {a obligacion de nolificar dedzccqur S 2 g ACEFTAR
| | cologuen su hora ala seguridad de que ya s Er Iplu _wtl:ndse
de retorna valvio a la mslitucion pasa del Imite de
tiempo |
| |Oue el personal de Dejar I‘;Dpéasl [
[Entrega de los formatos de seguridad no o ias d Id Revision de que los respaico de %S
§ \pErmIS0S de salda a complete las 5 . COpIas 0 respalca pases lleguen GEUEI GRS
‘Departamento de Recursos | horas de ingreso e Ll 2 harsinavez ! ! ACERIAR
Humanos. | v/a extravie algun emilidgs, O o
permiso }aﬁas y Sepan si
AN LI
Chnstopher Pineda P
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
(o Matriz de Verificacion
Wil Inelusion de Elementos Transversales Estratégicos 4

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Permiso de Ausencia Laboral

Preguntas de Verificacién S No Respuestas de Verificacién
Se lleva un cantrol de los permisos de ausencia laboral gue
se emiten a diario estas que van atados previamente a la
;L& descripcion del proceso incluye medidas concretas justificacién 0 motivo por el cual son solicitados pero esos
(actividades) arientadas al Cantrol Interno v anticorrupcion? X mutwos_deben e seatn oo Al Shuans VERL ST
control interno desde el momenta que sale de la AHAC el
servidor publico, control que lo lleva acabo el personal de
Seguridad
_— . . El proceso torgar el permiso de ausencia laboral le
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas 5 cor’r]w ot ucrjﬁca?me?wte aT rc:rlSSrmentu de Recursos
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? g P
- Humanos.
N . : Todos esos | el Depa 0 de
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas % Rec:urscllzs ﬂruor;anos n;zmogxctﬁsivamenferta?ei?itciures
actividades) orientadas a la Participacion Ci ? e i
( s) orient a la Participacion Ciudadana oublicos pertenecientes a la AHAC.
= . : E 0 Ci i e oto
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas e o iigyjtianspaty N GELIREIGZR SE Dinrgarl
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| % por necesidaes del persanal mismas que la ley Justiique y
Informacion Pablica? 'y el acceso a la informacion publica se presenta cuando se
' realizan auditorias mediante TSC.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y Al final de cads jordana laboral se archivan en el

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

Departamento de Recursos Humanos.

4La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimienta 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

Por este medio autoriza a:

Miembro del Departamento de:

PERMISO DE AUSENCIA LABORAL

Dia:

Mes 2023

Motivo del Permiso:

Hora de Salida:

Tiempo del permiso

Hora de Reingreso

Jefe del Departamento

RRHH-FORM-603

Depto. Recursos Humanos

Firma del Empleado

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ~ Eirma
. Departamento de .
Chnlstopher Oficial de Perscnal Recursos iSSPl b
Pineda H 2023
umanos
!
Revisién del Documento o
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Flrrna i
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre | {| =
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 WL- ~ Pl
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio Dep;rtamento g Recursos Qe ulet
ecursos Humanos 2023
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ‘ Firma -
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre / 7F
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
[
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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 sera 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 obligacion de entregar el formato de solicitud de carnet para

la autorizacién del jefe de Recursos Humanos.

o EI Carnet sera impreso por la secciéon de licencias, pero bajo la previa autorizacion del

Departamento de Recursos Humanos.

o 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.

Seccion 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 seccién 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

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
# DE Carnet Autorizado En posesion 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 institucioén
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 Plblico y Departamento de Recursos Humanos:

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

llena la informacion 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 seccién de Licencias.

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

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

Matriz de Actividades, Responsables y Formularlos

Agoncia Hondusrana
e Aevandaticda Giuil

Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tlempo Responsable Producto Envio a;
El servidar pablico se
Solicitar el formato reguerida Formato de  |presenta al departamento de 15 Servidar Publico Fornato de
1 {Solicitud de Formato . 10 e Solicitud de  |Recursos Humanos salicita el Departamento de Salicitud de Servidor Publica
para iniciar la solicitud ) - | MINUTOS
Carnet formato y llena la informacian Recursos Humanos  |Carnet
requerida
Formato de
Solicitud de
N Que el carnet sea autorizado | Formato de ) Carnet
9 Autarizacion del Carnet por por el la autoridad Solicitud de El jefe de Reclurlsus Humanas 1DA Jefe de Recursos Autorizado por  [Servidor Pablico
Recusos Humanas ) aprueha la solicitud de carnet. Humanos
correspandiente Carnet Jefe de
Recursos
Humanos
Formato de
Entrega de Solicitud El servidor publico entregue Forlmlatn o El servidor publico entregara " — —
; " . Solicitud de - 10 Servidor Publico Carnet " . .
3 |autorizada a seccian de su solicitud aprobada a la solicitud aprobada a la s, el : Seccion de Licencias
N B Carnet ) A MINUTOS  [Seccion de Licencias  [Autarizado por
Licencias Depto. de Licencias ; seccion de Licencias m
autorizado Seccion de
Licencias
Formato de ylilecee
S . El servidor publico se avacara| INTERNO
Finalizar el proceso con la Solicitud de | i6n de Licenci EN Secién de Licencias Carnet del
4 |Entrega de Camet impresian del carnet para el Carnet 3 adseccplr; ’e llcenmfs SECCION SECC.;Un F'e'bll' . Setvidor Publico |Servidor Publico
servidor ptiblico autorizado y jon e’recl Ifa & camety Emiaar Fudlica (MPRESQ)
entregada firmara la entrega del mismo DE
LICENCIAS
Formato de  |Seccion de licencias envia al Fl'lT‘I%CRIf\ISOO Solicitudes
N - [ ] Solicitud de  |departamento de Recursos aprobadas caon
Remision de Solicitudes Remitir ante el departamento . - EN - - ) Departamento de
5 Carnet Huranos copia de la solicitud ., |Seccion de Licencias  [firma o sello de
aprabadas de Recursos Humanos ; . SECCION Recursos Hurnanos
autorizado y  |con lafirma de entrega de OE 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. Salicitud de formato
a RRHH.

2. Llenar Formato
Solicitado.

3. Jefe de FRHH

—s| aprueba el formato.

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

{

5 Persaonal de licencias
y servidar publico
firman entrega de

carnet .

— 1

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

)
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11. Gestion del Riesgo
L Agencla Hondurefia de Aerondutica Clvll NCI'Tscﬁ:“:?;ch:g:o?ms'w:
BTN & Vel e e CRRS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC

REDEL SUBPROCESO:

__|SOLICITAR CARNET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC

NOMB . _NA R o L
OBJETIVO: IQue todo el personal de a Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil sea visiblemente identificado can su respectiva camet de empleado
| | Rlesgo Rieago
| Inherante [ (8) Controles Resldual |
| ' (3) Descripetén . 1 Bz R {7} [Coriticles {8) ScnicelSEaus pandlentes por —r + (12) Zoha de | (13) Respuestaa
(1} No.|  (2) Etapa del proceso | Riesgo | obllgatorios para existen en la
| del Rlesgo | | Proliminar et | entldad establecer para | Rlesgo Final | los Rlesgos
| | | @r | ©)1 | 8 8 | titigar los rleagos (10} P | | :
I ! | |
| | [ En la ventanilla de |
| Queenel El departamento de rsczpcmn Y etn trec?a |
i | momentodela | RRHH esta obligado a R;Hlu_‘nu‘men Dsh e
1 |Solicitud de Formato solicitud del 1 1 manter cierta cantidad 5'.”{"”5. 3y 1 | ACEPTAR
: formato no existan de formatos por e? €S fe nml
copias del mismo | cualguier imprevisto cualguier o
| para cualquier
l tramite | |
| ! Control de calidad
. Que ¢ formato | Cantrol dr_ﬂ cahdad” _ mtemo de la |
} wasladado a la interno de la informacion informacian plasmada,
2 {Autorizacion del Camet por jefatura contenga | 2 3 | plasmada en la gollcwtud enla sullutgd del 3 ACEFTAR
‘Recusas Humanos L del camet previaala carnet previa ala
| algun tipo de errar ) .
| en su lenado entrega para la firma de entrega para la firma
5 la Jefatura de RRHH de la Jefatura de
e i e ! RRHH, Ao e N o
| H Llamada de atencion
| - X Que el servidor . L por escrito al servidor |
3 !Entregfa’ de Sul_u:uud‘autnnzadaéE ravie la solictudl 1 1 DEJQ( respaldo de fa Respaldu d|g|t_a| y pibiico por 1 9 ACEPTAR
\a seccion de Licencias | solicitud aprohada copias de la cita
i | aprobada entorpecer el andar
i | del proceso
. i
4 [Entrega de Carnet | N/A ‘ i -
5 Remisién de Solicitudes A | )
aprobadas i
g
Elaboradopor.. . f\ [ Aprobado por:
At } Christopher Pineda |
Firma: T',‘ ' Fma
Facha: i ‘?gchm




ol “AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL"
“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)" .

PR-RRHH-005 “SOLICITAR CARNET DE SERVIDOR PUBLICO AHAC’ RRHH

Versién “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 9de 10
12. Elementos Transversales del Procedimiento

- Matriz de Verificacién
CROUESEN Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos
HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud de Carnet

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
JLa descripcién del proceso incluye medidas concretas Existe control interno debido a que la solicitud se canaliza
- . ; - i izado y es enviado al
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? . por meio QE un lformatn QU €Sl aueizadany

Depta. de Licencias,

Es un proceso que aunque inicia en Recursos Humanos
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y que es el Departamenta encargado de 10s nuevos ingresos
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? el proceso se trasalada a otro Departamento es por ello

fue se necesitan varias personas para finalizar el proceso.
| e . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas «  |Recursos  Humanos es  exclusivaments  servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . .

publicos pertenecientes a la AHAC.

;La descrincién del procesn incluye medidas concretas El proceso posee transparencia porque es todo realizado
- ) . ara el servidor pdhlico y por el mismo no interviene nadie

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala X P rp yp

Informacian Publica? SE= mas gue el interesado, v en cuanto al acceso a la

T informacian se da acceso mediante auditorias del TSC.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . e '

s P P Y X |Se archivaran las solicitudes con firma o sello de entrega

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

iLa descripcién del proceso 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

quencia Hopdurieng
de deronautica Siuil

El suscrito jefe del depattamento de Recursos Humanos de la Agencia Hondurena de Asronautica Clvil
(AHAC) por este medio autoriza al empleado para la elaboracidn de su respectivo camet laboral,

Nombre del smpleado:

Depanamanto:

Puesto nominal:

Puesto funcional:
Facha de Ingreso:
Identidad N°:
Firma de solicitud del smplasdo
Lic. Olicla Aparicio
Jefe Depto. dw Recursos Humanos
Fecha de entrega dul carnet: Firma de snirega;

(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

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma
. Departamento de .
Christopher x 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal Recursos 2023
Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha f 7S Firma. 3
Lic. Norma 18 de septiembre | |\
Orellana COCOoIN COCOIN 2023 uL—-»— - (Pasresn
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio D heiae Recursos S SRR SIS
Recursos 2023
Humanos
Humanos
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar a los empleados de la Agencia Hondurefia de Aerondutica 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 Aerondautica Civil que esta cursando
estudios.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo 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.

e 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 analisis anterior.
Humanos

Departamento de | Oficial de Personal Designado para la custodia de los
Recursos expedientes donde se archivaran los
Humanos permisos de estudio que se les autoriza a
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(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 Pablico

8. Definicion 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 incorporacioén de saberes, de exploraciéon de talentos y de
formacion 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 aprobacion 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

Agenocia Hondurano
e Aorondutica Ciuil

de 2 horas de permiso.

Matrlz de Actlvidades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimientos

HONDURAS

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable

Producto

Envio a:

Solicitud  del Permiso de
Estudio

Presentar al departamento de
Documentacion |recursos humanas el formata
Solicitar de manera formal que sustente el |de permiso  de estudio)

con la documentacion permiso firmado y sellado por el jefe 15 Servidar Publico
requerida el permiso de Formatode |inmediato junto & los| MINUTOS |Jefe Inmediato
estudio Permiso de  |documentos emitidos por el

Estudio Centro  de  Estudio que
respalde dicha solicitud

Formato de Solicitud de
Permisa de Estudio
debidamente firmado
por empleado salicitante
v jefe inmediado

Ventanilla Unica de
Recepcién

Dar un control interno a la .. |Revisar que la Docurnentacion
. » - Docurmentacith - L
Revision de la Solicitud deljdocumentacion para lograr documentacion que presenta Departamento de completa solicitado por |Departamenta de
2 ; - . oue sustente el 3 DIAS )
Permiso de Estudio evacuar cualquier error que e sea correcta y completa para Recursos Humanos.  |RRHH, junto can el Recursos Humanos
presente la solicitud P aprobacion de permiso farmato de solicitud
» Si s_al permiso es aprqhado se Departamento de Formato de salicitud de
Emision del Permiso de Extend_er el permiso para que extiende copia del mismo y se 20 Recursus Humanos Permisa de Estudio _ »
3 ) el servidor pablico pueda - le entrega a colaborador, con {Archivo) J Servidor Publico
Estudio ) . " MINUTOS ' firmado por RRHH
realizar sus estudios un maximo de 2 horas de Jefe Inmediato
. i [APROBADO)
permiso Servidar Publico
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PERMISO DE ESTUDIO

Empleado Sollcltante

Ventanllla de Recepclén
RRHH

Departamento de RRHH

Ventanllla de Entrega
RRHH

Inicio |

Y

1. Presentar solicitud 2
RRHH

2
JDocumenta
cidn correcta
¥ completa?

4. Devolver para corregir
y completar
documentacidn.

7

3..5e
aprueba el
permiso?

5]

5. Seentrega copia de
Permiso Aprobado al

empleado

Fin
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11. Gestion del Riesgo

i gy do A Sutiea Civil NCI.-TSCR22-00; NCI-T5C223-00
I o NCI-TS$C224-00
Ngondia Fiomdurena
cAay A reravciratiary Chrasak = .
Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AMAC
PROCESO: - — —— . [PERMISO DE ESTUOI0 =
NOMERE DEL SUBPROCESOD: MIA
Otoigar 3 los empleados de la Agencia Hondurefia de Aerongutica Civil un permisa especial dentro de |a jornada laboral para que culminen sus
OBJETIVO: estudios i
e — — - r— — - - . — e —
| | Rlasgo |
| i | [8) Controles
| @ Dasoripelon |- @)Zonade | () Controles | (6) Controles que | o giagpor | | (12) Zona de | (13) Respuestaa
{1) No. (2) Etapa del procaso Rlesgo obligatorios para | existenenia
del Rlesgo Preliminar e reaasatil entidad entablecer para oP | o | Rlesgo Final | tos Rlesgos
i | WP | ) I o gos | mitigar los rlesgos (10} ant
|
1 e | | | i
ue la . i
. documentacién | Resuistra de ingreso de | Respaldo de copias | Registro de envio de i
Solicitud  del Permiso de; presentada por el documentacitn porla | una para el dncqmentus en |
1 N t 1 | 5 A " expediente del relacion de quien I § 2 ACEPTAR
Estudio . empleado se ! ventilla de Recursos | . I
{ 3 I | empleado y partes tiene en poder la 1
pierda o I Humanos | N ) |
| | | interesadas documentacién
traspapele I | |
| - : |
| Klugiia ” El empleado debera de | Revision par parte de Determinailgsidias |
| documentacion para recibrr estas |
| Som— g estar claray seguro de | Recursos Humanos licitu dedicar
D) Revisién de la Solicitud del] perruneus del 12 la documentacion | de toda la 33 It?em ZS yertieneﬁfe P ACEPTAR
Permiso de Estudio I salicitada por Recursos | documentacién po pertin 1
empleado y de esa para gue no existan
4 Humanos para no tener | presentada antes de
forma se niegue el 4 e = o errares en la I
ninguna ohjecion emitir una resolucion " i
. permiso, _ ___ aprobacitn. |
| De no informar a |
i las secciones Al mu_[nenlu de Ia_ Natificacién por media
| correspondientes | aprobacian del permiso de oficio la
se le podrian | se debe sacar las copias| .
3 Emisitn  del Permiso dei aplicar y 5 A necesarias para los i :pr:sizgagé?r;;’gg NA ACEPTAR
|Estudio |deducciones por el interesados empleado, | "
| ” =" -~ | mismo que se
tiempo del jefe inmediata, archiva |
| " N entrega a las partes
| permiso al de expedientes y |
| - " Interesadas
| momento del | seccion de planiflas |
| AL - —1
. Aprobade por:

__|Revisadopor:

C h;islopha Pineda

|Firma: ) Flnnl.
! 2 o
|Fecha: \Fecha:
5 5 B\
o ¥
z 4y ol
'5 S <fe
<  JEFATURA DE "~
RECURSOS
HUMANOS
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Aoenein Rondurena

“il Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDLRAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Permiso de Estudio

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
Los permisos de estudios estan sujetos a un control
+La descripcion del proceso incluye medidas concretas interna es decir un registro de los permisos que se otorgan
p 'y y g p que s
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? ademas de estar sujetos al rendimiento academico de Ios
servidares publicos.
JLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas « Los permisos de estudio son emitidos unicamente por el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Departarmento de Recursos Humanos previo a un analisis.
™ . . Todos los procesos internos de el Departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas «  |Recursos ﬂumanos es exclusivamenFtJe servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? e .
ptblicos pertenecientes a la AHAC,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|  x P 50 L . pULICO,
Infarrmacion Publica? pero se da acceso a la informacian mediante las auditorias
———————— del TSC.
JLa descrincion cel proceso incluye medidas concretas El pracesa finaliza archivando la copia de el permiso de
X estudio autorizado en el expediente correspondiente a cada

(actividades) orientadas al Archiva Documental?

servidar publico.

¢La descripcion del proceso 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.
2- Ley de Servicio Civil.
14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

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

Fecha | Versién
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

.y

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Eirma ,
. Departamento de ;
Chgl;t:gger Oficial de Personal Recursos 151e Zgggembre
Humanos
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha . .~ Firma: oY
Lic. Norma 18 de septiembre X‘ B
Orellana COCOIN EeCoN 2023 v w-‘—\_i,@u;ﬂl_'-;am :
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
R - Departamento de 18 de septiembre
Lic. Dilcia Aparicio Recursos Eﬁﬁql‘;gz 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”
“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)” D ——
PR-RRHH-007 “CESANTIA POR SERVIDOR” RRHH
Versién “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 3de 14
Tabla de Contenido
1. Objetivo del ProcedimiEnto.........cccoiiiiiiiiii s ns 4
2. Alcance del ProCedimiento .........occocuiiriiiieniniienississ st ssssssssssnssesss s essiasssessssasasssessesmesbssasanssnes 4
3. Marco Legal del ProCediminto ..........oueiiimrieniineissicesisisissssssnsssssasisssmsssssssssssssssssssasssssssssess 4
4. Politicas y Lineamientos del Procedimi@nto ........cccccovveviiiciiiiiiiiii s 4
5. Responsables del Procedimi@nto ... ..ottt ss s s s sassas b b ans 4
6. INSUMOS del Procedimiento ..iiviivisieioiaiiiasisiiveisissisinssnsassiassavisisinessisissssvistonsisiosseininssdsevosiorsabisss 5
7. Productos o Resultados del Procedimiento ... 5
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ...........cocvinnnsnienne. 6
9. Descripcion del ProcedimiEnto ..........cccvveiieiisiis i sssssssssssssanssssessssnssessesseseenses 6
10. Diagrama de Flujo del Procedimi€nto ..o snessssssssssassessssenassans 10
11, GESHION AEI RIESTO c..ovivvinviiiieiiisiteseesieietsbessise st sse s e e s eass s s e e aaes s st s s b e st b sb s s henbns bbb sb g sbsasbnebs 11
12. Elementos Transversales del Procedimiento..........ccoevveoiniencisininniiisiiissssesssssssesssssens 13
13, Bibliografia........cc.vcevreceeveerninicenneineneccsinenenene e iR R R TR e s 14
14, ANEXOS........ icissisiiisssvavsisssaissmiis i s vesseson i ronss v v st b escssss st s o ed i b vl oo o B B e iy 14
15. Control de Cambios al Procedimiento.........ccoviiiiiic i 14




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)" =
PR-RRHH-007 "CESANTIA POR SERVIDOR" RRHH
Versién “1.0" Fecha: 18 de septiembre de 2023 4de 14

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 563 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 relacioén laboral con la institucién
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 EIl servidor Publico debera de presentar esta solicitud al departamento de Recursos
Humanos en el momento que el considere pertinente.

o EI 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 obligaciéon 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 documentacién presentada por el servidor
Publico.
Jefatura de Jefe de Recursos Es el encargado de trasladar a la MAE la
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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 accién de personal
“CESANTIA”

Direccion General de
Servicio Civil

Direccion 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
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RRHH- Formato de solicitud de cesantia. Expediente de 1 ANO
FORM-006 Servidor Publico
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 Resolucién de Cesantia. Expediente de Se traslada al
Consejo de Servidor Publico Archivo de

Servicio empleados

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




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)” T —
PR-RRHH-007 “CESANTIA POR SERVIDOR” RRHH
Versién “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 6 de 14
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

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 desempeiiar 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
sindénimos.

DGSC: Direccidon 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 Piblico:
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 andlisis 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 cancelacion de acuerdo de cesantia.
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Consejo de Servicio Civil y Seccién 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 Direccién General de Servicio Civil y canalice la
accion 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 seccion de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la accién 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 célculo de
las Prestaciones al Consejo de Servicio Civil (Acuerdo de Nombramiento, Licencia no
remuneradas, Ascensos, Acuerdo de Cancelacion, ultimo voucher de pago, copia DNI,
Formulario de solicitud de informacién 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 seccion de control interno lo remite a la seccion de compras y pagos para ser cargado
en sistema
SIAFI.

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

9.14) Se solicita copia de F01 para archivar el expediente.
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1 [Solicitud de Cesantia la cesantia por el Senvtior Solictud ge |50 SOICHUC de Cesanka Servidor Pdblico salicitud de
dblico Cesantia departamento  de recursos{ MINUTQS3 cesantia departamento de
P humanos. Recursos Humanos.
El jefe de recursos humanos
. . . . traslada documento y analisis Documenta de
2 '\Tﬂféaldu GE [COIEEE) 3| £ EnV'E dg }a zalllmlmgara 2 Sgllcutut:’de de cesantia a la méxima| 1 SEMANA |Jefe de recursos Humanos |solicitud de Direccion Ejecutiva
Rranaciin efa esanta autoridad para su cesantia
autorizacion.
Wotdicar al Servdor piblico s Accion Se notifica al peticionari
3 Nobficacion & Serador|su solicitud fue aprobada y PCCI . T | : nnl|’|cada pe |:|Snar:|n q_;e 1 HORA Departamento de Recursos|Notificacion emitida Senvidor Publico
Publico de su solicitud erderarse de la fecha de gl S eneicesanes NIy Humanas al peticionario
efactvidad de su cesania (Cesantia) |aprobada o rechazada
Jefe de recursos humanos
envia la solicitud de cesantial
. Solictar ante el consejo de . caon la documentacion firmadal . .
4 é?;slzq; dedgerl\zciusglif/itlu o Senvicio Civil la resolucitn de Sgtz_';‘:iade por la MAE al Consejo de] 3DIAS  |Jefe de recursas humanos |Oficio con docurmery (é;?rri}sem HELSEREID
! la censantia Senvicio Civil para|
autorizacién de cancelacion|
de acuerdo de cesantia
Con la aceptacion del consejol
i de servicio civil se traslada la|2 SEMANAS ) .
w " Solicitar la accitn de Personal o o Confirmacidn del
5 SDI'C'tUd' detacgon d.e, que es el documento que da | Resolucion de EUI'CIMT g aS l?, Igl_ricum (TI\?T%%E\I%O llil)epartamentn EPRE praceso mediante  |Direccion General de
personal anfe DIFCCION o i alizata la relacibn Cesantia | -ccra) BE SEVICIo LIVY para kit la plataforma de a [Servicio Civil
General de Servicio Civil (abioral que canalice la accion de| SERVICIO |Seccion de Planillas DGSC
cancelacion del acuerdo de| CIVIL)
cesantla
Analizar toda la . ] , .| PROCESO
- Resolucion de |DGSC analiza solictud y envia
) . Gocumeiadion para en ia Cesantia  |a los aprobadores (analista de LUER S Direccion Genaral de Accitn de Persanal " ;
6 |Analizar Solictud plalaforma sea aprobado el . ) DE e Seccidn de planillas
Wrertila v se emita I3 accit Documentos  [registro,  supervisor  de SERVICIO Servicio Civil (CESANTIA)
famie y . B Varios registra y director de DGSC)
de personal requerida CivIL
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La seccion de planillas
Traslado de Accion de Trasaladar la accion emitida Accionde  |raslada al oficial de Recursos
] - . . iin de P | rtarnento de
7 |personal a Departamento de  |por la Direccion General de Personal  [Humanos la  accion de| 1HORA |Seccion de planillas [?éé;m.fwersuna g:g: I‘SU:eHl:manos
Recursos Humanos Sercio Cral (CESANTIA) |personal (CESANTIA) emitida
por DGSC
Departamento de Recursos
Humanos  envia  solicitud
T b fr 3 rroceso
Salicitar ante el consejo de Documentas E:imseju & é?ervicin eéi\jl INTERNQ Calculo de
. Servicio Civil el calculo - ; DEL prestaciones . .
8 Sohcntut_j de calculo de correspondiente de las Varias (Ver (Acuer_du de Nombramiento, CONSEJO Departamento de Recursos \aborales emitido C_or?lse]a de Servicio
prestaciones ; detalleen  |Licencia no remuneradas, Humanos 5 Civil
prestaciones |aborales del actividad)  |Ascensos Acuerdo i DE por el consejo de
servidor plblico c ) SERVICICO servicio civil,
Cancelacion, ultimo voucher
] CIVIL
de  pago, copia DNI,
Formulario de solicitud de
informacion F-01)
g;;jrﬂ:adnal;:g: Iae saria Documentas . procede a confomaf Departamento de Recursos
g Conformacion de Expediente f— rtramitellcz e \7E.m Ver expediente para el pago de| 10DIAS Hufnanns Documentacion  |Departamento de
de Pago P al pago de _arms( las prestaciones laborales | HABILES ) Lo completa Administracién
prestaciones en un solo insumos) Servidor Publica
f (VER INSUMOS)
expediente
L ' ent | Expediente ge rernmte dutcurr;eqta!cinnfal aﬁpanamentu de Recursos Documentacién
Remision del Expediente a niregar & g)fpe k- -l Completo y _epa 'amen - mlnl_s — — completa Seccion de Cantrol
10 L np o (d0cUMentacion completa s financiero, con copia a la| 1 SEMANA |Departamento de .
Departamento Administrativo : S Oficio de o . . ., entregada con interno
para el tramite administrativo Remisitn seccion de control interno Administracion (Control firmas de recibida
para su respectiva revision Interno)
Expediente En caso de error en la Departamento de Recursas
Devalucion de la|Sub sanar errores que c o documentacion se regresa al Humanos Oficio de
. . s ompleto v s Departamento de
11 |documentacion en caso de|pudiesen existir en la - departamenta  de recursos| 3 DIAS  |Departamento de devolucion de
N Oficio de . i . . N Recursos Humanos
error documentacion Remisidn humanos a través de oficio Administracian (Control documentacion
para subsanar la misma Interno)
Envio del expediente va La seccitn de control interno
Remision del expediente a la|~ " P Y Expediente |lo remite a la seccién de " Docurnento de )
12 - revisado por control interno 1DIA  |Seccidn de Control Interno s py Seccitn de Compras
seccion de compras " Completo.  |compras y pagos para ser remision recibido
donde no lleva ningun error :
cargado en sistema SIAF|
Seccion de compras y pagos Documento de
13 Remision del expediente a|Realizar el pago final al Expediente  [lo remite a la seccion de 1DIA Seccion de Compras rermision recibido / Seccion de
seccion de contabilidad servidor piblico Completo |contabilidad para que sea Seccion de Control Interno Ision | Contabilidad
: pago realizado
validado
14 Solicitud de FO1 para archivar E;?ﬁ;;;g?::;::]f:gﬂ Sisterna SIAFI Se solicita 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 Jefatura de RRHH Consejo de Servicio Clvil | Departamento de RRHH

I Salicitud 0 Disposicion
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Direcclén General de Setviclo Departamento de
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Clvi Departamento de RRHH Departamento de RRHH Administracién Seccion de Compras Departamento de RRHH
1
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9. Ermite Accion de trasalada toda la / \
| documentacion a Consejo 12 Se recopila informacion i
personal (CESANTIA) de Servicio Chvilpara | M para Egpedienke /o 16252 remite 18. Se solicita copia de
calculo de Prestaciones 2 Infarmacion exgediente a seccion o FO1para amhi‘\]m
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M-___,__1
10 Esta accion es
cargada en la plataforma
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11. Gestion del Riesgo

Agencla Hondurefia de Asrondutica Clvil

e AGronauticn Civil

A tonduione

NCI-T$01222-00; NCI-T$C1223-00;
NCI-TSC/22400

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formutario 27
AHAC

PROCESO: pn |TRAMITE DE CESANTIAPOR SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL SUBPROCESO: NiA i :
ITerrninar 1a relacion laboral entre el Estado y el Servidor Piblico baja régimen de servicio civil reconociendo todos los derechos labarales bajo el
‘articulo 3 inciso Ay B 187, 188 del reglamento de la ley de servicia civil

OBJETIVO: {Para los emplead bajo la modalidad de contrato y joal se aplica las disposiciones contenidas en el articul 120 del céigo del trabajo

| | Riesgo | | ) Controles Riesgo '
s | Inharente Resldual |
1 | (3) Descripeldn |l (8) Zona do () Saqirsies ) c?"m'" (0 pandlentes por | ~ (12) Zona de | (13) Respueitaa
(1)No.|  (2) Etapa del proceso | | Rlesgo obllgatorlos para existenenla | | |
del Rlesgo | Prellminar T entldad astablecer para | Rlesgo Final |  los Rlasgoe
| | P @)l 4 8 mitigar los rlesgos (10)p | | |
i ! | r
1 Solicitud de Cesantia. | NiA - | Regsiode I = ACEPTAR
| i Salicitudes
— ——— — - N R : S—
Que el documento | i g [
enviado a la i Revision de los dalos | ze\:':'?; . quld;_tnis |
2 Trasaldode SofciudalaMAE | Direccien | 2 | 3 M contenidos en el oficio | niendosen = e § 2 ACEPTAR
| | ] ! | gueseenviaala
Ejecutiva lleve un | Que se erviaalaMAE. | VAE
| |
! dato erraneo | | i |
) . \Envio de Oficio can la
3 mhncacd:nszlsoelirr‘;liltizr Puiblico | NiA ; = = s natificacion de la 1 1 ACEPTAR
| | ! cesantia | |
I l Cantrol-t-ie Calidad | Control de Caltag
Que & documento internamente en Recopilacitn de toda |  internamente en
enviada al Consejo Recursos Humanos a infromacion Recursos Humanos
Traslado de la solictud a L } .. | necesaria para la comparando
4 Censejo de Servicio Civil | di;?f:gﬂ?:” : 2 8 M congpoera]r:;den Ji'gsg”::mn' autorizacion del informacién con | 2 £ (COMEEEIIR
) emplea:;o v base de | Consejo _dg servicio | expediente de | |
| P civil empleado y base de |
| atos |
- | = | datos. |
| l
| | Envio mediante
Salicitud de accién de personal ! -Dire’;la't‘a :ﬂg?g d:’i :
§ ante Direccion General de N/A - | | .C,'lo de tod EI ca | | ACEPTAR
Senvicio Civil ! Al
i documentacion
_ | correspondiente. |
............................................. — .;_.... — B el s — — - — P
; [ Verficacion de la
| | documentacion que
| | secargaenla |
§ | Analizar Sofctud en DGSC e - - S . | plksfomna de o ACEPTAR
] 1 | Direccién General de | |
| Senvicio Civil para |
| { | evitar errores o i
! ’ cotreceiones. L.
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| Se remite toda la
| | "
! Clue se traspapele Trastadar toda accidn me‘:‘?;;?zzgg'sm |
Traslado de Accidn de la accion enviada emitida mediante oficio AsUNeL S valizt;
7 | personal a Departamento de | al Departamento 1 de planillas al - 1 2 ACEPTAR
mediante plataforma
Recursos Humanos. de Recursos departamento de
donde el documento
Humanos Recursos Humanos. |
siempre se encuentra
dispondle.
Validacion de
! | Que los datos Verificar informacion | informacion mediante
| Nnecesanos mediante un fitro de los | unfiltro de los datos
Soicitud de calculo de solicitados por el datos solicitados es | solicitados es decir
8 e Consejo de 3 decir comparar los datos|  comparanda los | 2 2 ACEPTAR
P Senvicio Chvil para de las bases digitales | dalos de las bases | |
el calcuto esten con el expediente del digitales conel | |
malos servidor pablico expediente del | |
S el osenidarooticn il ke I
| Solicitar de manera | Recopilacion de toda Depuracnﬁn e | |
Conformacion de Expediente | Que el expediente escrita toda la | la Documentacidn documentacien |
9 . 1 - | " ] 2 ACEFTAR
de Pago este incompleto documentacign de ser | - necesaria para el vencida |
nosible mediante Oficio. | expediente de pago. | (Constancias) =
Control de Calidad . Control de Calidad [ |
. | Recapilacién de toda
| Quela internamente en | " - internamente en |
| i6 R Humanos | '2Tfomacion | oo rsos Hurmanos |
\Remisitn del Expediente a dn@mental:mn I IR ", | necesariaparala ; ) |
10 {Degartamento Admirisirative enwada}all Depg’J 5 comparando |r1fnrmauﬁn,r evisitn de el cumparanqufurma:q 2 | 2 ACEPTAR
De Administracion con expediente de 6n con expediente de |
departamento |
este erronea empleado y base de DT empleado y base de
administrativo |
i datos datos, | |
e | . - J ’
| Quela Llamado de atencion por Llamado de atencitn | |
-iDEVDIUI:ifIn de la| documentacion esecnrg;ra;ad:zr:?:a Revision exhaustiva E‘::;::CE:?; l: i |
11 |documentacion en caso de| enviada al Depto 1 gac del expediente antes P e 11 1 ACEPTAR
| A elahoracion del o de la efaboracion del
rerror De Administracidn . ; de su remision ) ;
. expediente para evitar expediente para evitar
este incompleta. |
b i I emoresfuwros. | | eroresfulros. |
| |
- . |
Remision del expediente a la
L 15eccion de compras = |
_____________ Il
{Remision el expediente 3 '
5 'seccion de contabilidad NA ;
----- '(ilu.ehs:e traspapele | i = Sulicta{r_ﬁt-a'tii'éﬁt-é
14 |Solicitud de FO1 para archivo | lacopiade FOly | 1 - oficio la copia del FO1| 1 2
| no sea archivada, | ot para expediente |
{Aprobado por
_[Fema:
Feoha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

'H

Agenciao Hondurena

tiwet Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Cesantia Por Servidor Publico

(actividades) orientadas al Archiva Docurnental?

Preguntas de Vetificacion Si No Respuestas de Verificaciéon
Existe el contral interno desde el inicio dehido @ que para ir
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y avanzando en el proceso se necesitan oficios vy
(actividades) orientadas al Cantrol Interno v anticorrupcion? resoluciones por parte de ofras instituciones ajenas a la
AHAC
. . . . Este proceso no le compete unicamente al departamento
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas .
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? A Ee e A N REC O SuE0mOl 2 2 Ay
- = demas instituciones ajenas a la AHAC.
. . . . Todos Ios procesos internos de el Departamento de
4La descripeion del proceso incluye medidas concretas : :
i, . e, e x |Recursos Humanos es exclusivamente  servidores
{actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? i .
puiblicos pertenecientes a la AHAC.
Hay transparencia en todo el proceso que se lleva acabo
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas pero el tramite es correspondiente a cada servidor publico,
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala|l pero a su vez interfieren entes como Servicio Civil v Ia
Informacian Publica? secretaria de Finanzas ademas se da acceso a la
informacién mediante las auditorfas del TSC.
El proceso finaliza con archivar la copia de el FO1 que es
L . . el comprabante de que el pago de las prestaciones fue
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas omp . hag P
X realizado y todos los documentos generados durante el

proceso en el expediente correspondiente a cada servidor
publica.

JLa descripcian del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas al cumplimiento de Ins indicadaores
de PEl Institucional?
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Ajirma
. Departamento de :
Chrl'stopher Oficial de Personal Recursos LoCot
Pineda 2023
Humanos "
Revision del Documento .
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha — Firma 5 %
Lic. Norma 18 de septiembre | |\ e
Orellana il il 2023 Qe T

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo
Jefe de
Jefatura de
Lic. Dilcia Aparicio DeRalSenoge Recursos
Recursos
Humanos
Humanos

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fim:
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre 3 :
Rivera AHAC Ejecutiva 2023 )
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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 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 relacion laboral con la instituciéon
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 institucién.

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

e La AHAC esta en la obligacién 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.
Direccién Director Ejecutivo Es la MAE el encargado de solicitar la
Ejecutiva autorizacién 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.
Seccion 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

Direcciéon General de
Servicio Civil

Encargado de generar la accién de
personal necesaria para dar fin a la
relacion 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 Resolucién de Cesantia. Expediente de Se traslada al
Consejo de Servidor Publico Archivo de

Seryipio 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 | Accidén 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
terminacién de la relacion laboral con responsabilidad patronal.

Servidor Publico: son aquellos que han sido electos, nombrados, seleccionados, o contratados
para desempefar 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 relaciéon de trabajo.

DGSC: Direcciéon 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:

Direccion 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 documentacién requerida para notificar

al servidor publico, previa autorizacién 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
cancelacién 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.

Direccion 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 seccidén de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la accion de personal
(CESANTIA) emitida por DGSC.

Consejo de Servicio Civil:

9.9) Seccion 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
Cancelacion, 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 documentacién al Departamento administrativo financiero, con copia a la seccioén
de control interno para su respectiva revision.

9.12) En caso de error en la documentacién 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) Seccién de compras y pagos lo remite a la secciéon de contabilidad para que sea validado.

9.15) Se solicita copia de FO1 para archivar el expediente.
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s Tga Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
I A TN Manual de Procedimlentos
teslimar Srats HONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de Ia Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Notificacion a Recursos Notificar a Recursas La maxima autoridad notifica Direccién Ejecutiva
Humanos del personal que se [Humanos mediante oficio el Cficia de a jefe de recursos humanos Oficio de cesantia |Jefatura de Recursos
1 i , o b .. 1DIA Jefe de Recursos .
'va prescindir de sus personal que pasara a notificacién.  |prescindir de los servicios del H recibido en RRHH  |Humanos
: . N jumanos
SEMICIOS proceso de Cesantia servidar publico
Trasaldo de Solicitud a la|Envio de la solicitud para la - La MAE envia mediante oficio ] L= - . ] C
2 |MAE a Consejo de Servicio|aprobacion de Consejo de Sullmtud{de la solicitud de autarizacion al 1DIA D|recc!nn Ejecull_vg - (ST §DI|C|lud C_or_15910 de Servicio
> PN Cesantia . - Consejo de Servicio Civil  |de cesantia Civil
Civil Servicio Civil consejo de servicio civil
PROCESO
e i . INTERNO
- L. Recibir de conformidad la - La MAE recibe respuesta de . B i Respuesta del
Re;lhlr respuestg e oﬂmq ._|respuesta del consejo de O.r"?m g oficio del consejo de servicio o Direcci6n Ejecutiva consejo del servicio|Jefatura de Recursos
3 |enviado a Consejo de Servicio g : Solicitud de . . . CONSEJO |Jefe de Recursos o -
b Servicio Civil si la censantia civil y la remite a la jefatura de civil al oficio de Humanas
el es aprohada o denegada (Gesania recursas humanos DE fjumanas cesantia
p g SERVICIO
CIVIL
Documentacion
Reconilar toda la El departamento de Recursos requena para
doci n tacion n p Humanos prepara la Direccion Ejecutiva notificar al servidor
4 Preparar documentacion para = umedn ?'r:] o e:elsana id Documentos  |documentacion requerida 3 HORAS Secretarla Administrativa  |publico (Accion de |Departamento de
notificar al servidor puhlico para poder notiicar al servidot varios para natificar al  servidor Departamento de Recursos|Cancelacion, Recursos Humanos
publico en base a lo que la ley e : m
manda publico, previa autorizacion de Hurmnanas Acuerdo de
la MAE cancelaciony
certificacian)
Uocumentacian
requeria para
notificar al servidor
El Jefe de recursas humanos! publico (Accion de
Notificar al servidor publico Clt.al.’ al servidor publico para Documentos fitala s =rvidordpUbiicolgaralis 30 Departamenta de Recursos Cancelacion, . -
5 A natificarlo en base a ley de 5 entrega del acuerdo de Acuerdo de Servidor Publico
que sera cancelado Varios . . MINUTOS  [Humanos .
que sera cancelado cancelacion y certificacion de cancelaciony
cesantia certificacion)
firmada de recibido
por el servidor
publica
Oficio de ha jefaturami[:il Dl;_e?ursu;s]
Enviar oficio para gue la traslado con toda | urnadnos e tacio clo Ec: Jefe de R
B Remitir el oficio a seccion de |seccion de planillas continue la aecciﬁ?chmen aclon 1 HORA He € aneos e Accitn de Personal Seccion de olanilas
planillas can el tramite de ley con la documentacian | oo € - Sl " . (CESANTIA) ® s
planillas para darle el tramite Seccion de Planillas
DGSC necesanapara | . e
DGSC via plataforma de Direccidn|
General de Servicio Civil
jgsﬂ?;;f:;;ﬂ araenla Resolucian de |DGSC analiza solictud y envia FI,Il\T'IC')ECRENSé)
. . P Cesantia a los aprobadores (analista de Direccién Genaral de Accitn de Personal |Direccion General de
7 |Analizar Solictud plataforma sea aprobado el ] ; DE s S
N N -, Documentes  |registro, supervisor de Servicio Civil (CESANTIA) Servicio Civil
tramite y se emita la accion . ) ) SERVICIO
N Varios registro y director de DGSC)
de personal requerida CIVIL
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L& seccion de planfias

Trastade de Accion de Trasaladar la accion emitida Accionde  |raslada al oficial de Recursos
i . .. g Accitn de Personal [Departamento de
8  |personal a Departamento de  |por la Direccion General de Personal Humanos la  accion de| 1HORA |Seccidn de planillas (CESANTIA) Recursos Humanos
Recursos Humanos Senvicio Civi (CESANTIA)  |persanal (CESANTIA) ermitital
por DGSC
Departamento de Recursos
Humanos envia  solicitud
okl ce o Frosicinss o] PROCESO
Solicitar ante el consejo de . . | INTERNO Calculo de
a Servicio Civil el calculo Documentos (f@ansejo de Senvicio  Cl DEL prestaciones i =
Solicitud de calculo de ) Varios (Ver  |(Acuerdo de Nombramiento, Departamento de Recursos - Consejo de Servicio
9 . correspondiente de las . ) CONSEJO laborales emitido -
prestaciones . detalleen  |Licencia no remuneradas, Humanos ) Civil
prestacianes laborales del o DE por el consejo de
; o actividad)  [Ascensos Acuerdo de S
servidor publico - ) SERVICIO servicio civil
Cancelacion, ultimo voucher oML
de pago, copia DN
Formulario de solicitud de
informacian F-01)
Cansalidar toda la B
docurnentacion necesaria Documentas 8 procede @ conformay Departamento de Recursos .
Conformacion de Expediente i - expediente para el pago de| 10DIAS Documentacion  |Departamento de
10 para dar tramite al pago de Varios (Ver i Hurmanos P o
de Pago N . las prestaciones laborales| HABILES ) s completa Administracion
prestaciones en un solo insumos) Servidor Publico
. (VER INSUMOS)
expediente
S ot | Expediente ge rerTlte dotcurr;entqclonral 5epanamento de Recursos Documentacion
1 Remision del Expediente a ducjg ;fagziec;i: E;ei:n @ Campleto y i Epartamento a Tlmis ra |v0| 1 SEMANA Dumar:ns to de completa Seccion de Control
Departamento Administrativo bt npieta Qficio de HANCE0. mCOTRCODE 2 19 UL entregada con interno
para el tramite administrativo . seccioh de control interna Administracion (Control ! e
Remision N . firmas de recibido
para su respectiva revisitn Interna)
’ En caso de error en la Departamnento de Recursos
. Expediente " .
Devolucién de la|Sub sanar errores gue documentacion se regresa al Humanos Cficio de
" g Completo y ) Departamento de
12 |documentacion en caso de|pudiesen existir en a . departamento  de recursos| 3DIAS  [Departamento de devolucién de
o Oficio de - - . = Recursos Humanos
error documentacion Rermisidn humanos a través de oficia lAdministracion (Control documentacion
para subsanar la misma Interno)
Envio del expediente va La seccidn de contral interno
13 AL LG revisado urpcontrnl ir\:terno Eoeacndl [ smie & [j Seccitnde 1DIA  [Seccién de Control Interno DRI I Seccion de Compras
seccién de compras P ) Completo.  [compras y pagos para ser remision recibido P
donde no lleva ningun error. g
cargado en sistema SIAF|
Seccion de compras y pagos o ol
14 Remisién del expediente a|Realizar el pago final al Expediente |lo remite a la seccion de 1DiA Seccitn de Compras “C.“TEE” 0 bida / Seccion de
seccion de contabilidad servidor publico Camnpleto contabilidad para que sea Seccién de Control Interng |"S1on FEEDIEA T o bilidad
. pago realizado
validado
15 Solicitud de FO1 para archivar E;?lia;ap[:gerg:dc:;gago Sisterna SIAFI Se salicita copia de FO1 para 20 Departamentao 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 DISPOSICION DEL PATRONO

Direcclon Ejecutiva

Consejo de Serviclo Clvll

Direccion Ejecutiva

Departamento de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Secclon de Planilias

e ]

1. La maxirria autoridad
comunica a jefe de RRHH
prescindir de log servicios

del colaborador

2. La Mawama Autondad
envia Oficia para

aprobacion de Consejo de | |

3 Consejo de Servicia Civil
envia Resolucion de
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AHAC
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cesanlia emihda por
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Humanos
s
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s
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para notificar a servidor
publico

e

e

& Jefe de Recursos
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¥
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__‘_-__'_'_'_,_..4—' G S
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Direcclén General de Serviclo Departamento de
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trasalada toda la
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administrativo y seccionde |~
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15 Se regresa a RRHH para
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18 Se solicita copia de

de compras

17 Se remite a
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FO1 para archivo

e
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11. Gestion del Riesgo

e

Agenala Hondurefa de Aerondutica Clvil

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

Direccidn General de
Servicio Civil para
evitar errores o

COFECinnes i

S T P IR
(R Litssndbe vkl
| Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
i o] - L = [TRAMITE DE CESANTIA POR SERMIDOR PUBLICO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: A )
| Termuriar fa relaciin laborsl entre el Estado y el Servidor Pablico bajo régimen de servicio civil reconociendo todos los derechos laborales bajo el
rarticuln 53 inciso Ay B 187, 188 del reglamento de la ley de servicio civil
|
OBJETIVC: \Para los empleados bajo la medalidad de contrato y jornal se apkca las disposiciones contenidas en el articulo 120 dei codign del trabajo
! : Rissge | I (8) Controles | Qs2ag I
| Inherente } | Resldual | |
(3) Descrlpelén | T [ (@Zonade | f)Senticles (EYEIEEN D pendientes por |- - | (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No.|  (2) Etapa del proceso del Rlesgo | | Riesgo obligatorlos para exlsten en la establecer para | | Rlasgo Final los Riesgos
| Y Y] Praliminar mitigar los rleagos entidad mitigar los Hesgos | (10) P | (1)1
1 1 | ]
i ) |
| | | Detectar el personal del | Diatectar ef personal | |
No tener Ia ‘ [ que se puede prescindir | del que se puede ‘
) ) | documentancion | con antelacion para presn:lr}‘dlr con | |
Notificacion a Recursos necesaiia para | | revisar los expedientes antelacion para |
i | Humanos del personal que se N B 2 |1 3 M de Ios servidores revisar los 2 ACEPTAR
= e enviar la solicitud | pien
|va prescindir de sus senvicios al Conseio de | | pablicos y ast tener expedientes de los
i Senvici JC i | completa la servidores publicos y
| EMVCID L) | documentacian asi tener completa la { |
H | L — __necesania. ... documgntacian. | — }
| | Rewvsitn de los datos | |
contenidos en el oficio |
| Que el documento Revision de os datos | que se envia al |
| Trasaldo de Soiicitud 2 ta MAE (571200 @ Canseio | contenidos en el oficio SLIEE UL !
2| Conssio de Servicio civi, | U2 Semvicio Civil |2 | 3 M g — Civil comparando o | | 2 ACEPTAR
g lleve un dato i g e necesario con
de Servicio Civil |
erfonec expediente y base de | |
| datos de los
i WE— { empleados. .. wl
| Que la respuesta | - |
| que envia el Revisar la Revisar la
| . Consejo de e = documentacisn
| Recibir respuesta del oficio Servicio Civil no | | documentacion remitida remitida validando
3 | enviado a Consejo de Servicio - 3 3 A validando expediente y la " - | 2 MITIGAR
| g sea la resolucion | expediente y la base
Civil base de datos de los ’
esperada porque S de datos de los |
se enviaron datos P empleados 1
___Emoneas.. i | !
! [ Mantener en orden los Mantangron aruin los;
| Que exista un expedientes de los Expediemes de ins
Preparar documentacion para | atraso y se pierda servidares publicos para seoadores piblicos | |
4 | rotificar al servidor publico. | el plazo vald 2 2 paraque lndes . | ! AERTAR
publico | el plazo valido de que todos contengan la contengan fa |
notificacion doE:E’éesr:sglon decimenacion '
| riecesana ‘
| C————————— i - |
| |
| Que el servidor La AHAC cumple con los | La AHAC cumple con | La AHAC cumple con
ENotificar al servidor puhlico que| publico no quiera plazos estipulados de fios plazos dos) o= plazoe l
§ | A cancel:du auey p recibir gu 4 2 A nolificacion parata | de notficacion para la) de notificacion para la 1 ACEPTAR
documentacion cancelacion del servidor | cancelacion del canceiacion del |
| pdblica servidor publico servidor pablico |
| |
!; |- e = = 1 ......
Dejar registro de los | Dejar registro de los |
Que el oficio se oficios que se envian | oficios que se envian
Remibr el oficio a seccion de | pierda o traspele | dentro de el dentro de &l |
g planillas en el kraslada de g g M departamento conuna | departamento con E 4 ACERTAR
documentacian | capia de recibido para | una copia de recibido |
| \ archivar para archivar I
. -2 |
Verificacion de la 1
documentacian que | |
secarga enla |
7 | Analizar Solictud en DGSC NiA . . . - I 1 ACEPTAR
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Que se lraspspeleii

| Traslado de Accitn de la accion enviada |
] | personal a Departamento de | al Departamento |
Recursos Humanos e Recursos |
| Humanos
1
'
' !
i Que los datos |
necesarios |
- solicitados por el |
Solicitud de calculo de S porel |
] N Consejo de
prestaciones

{ Senvicio Civil para |
| el calculo esten |
malos i

1

'\ Conformacion de Expediente | Que el expediente!

L de Pago este incompleto

| Quela
1 ta
1" |Remisibn tel Expediente a Ei?/';ﬁzrl‘ggg;
|Departamento Administrativo De Administracien
| este erronea
- -
; Quela |
|Devolucion de la. documentacion |
12 |documentacion en caso de erviada al Depto. |
\error De Administracion
este incompleta
Remision del expediente a la|
1 seccién de compras, NA
|Remision del expedients a NiA
|secci6n de contabilidad
— -
Que se Iraspapele
15 | Solicitud de FO1 para archivo. | la copia de FO1y
i no sea archivada

Se remite toda la

- documentacian
Trasladar toda acci6n mediante oficios géro|

| emitida mediante oficio P

. asuver se valida
de planillas al mediante plataforma |
departamento de d et;an | dp |
Recursos Humanos i S |
siempre se encuentra;
dispanible.
Validacion de

Verificar informacion | informacién mediante |

mediante un filtro de los | un filtro de los datos |
datos salicitados es | salicitados es decir
decir comparar los datos|  comparanda los
de las bases digitales | datos de las hases
con el expediente del digitales con el
servidor publico expediente del
. senvidor piblico, |

Salicitar de manera | Recapilacion de toda
escrita toda la Ia Documentacion documentacion
documentacidn de ser | necesaria para el | vencida

Control de Calidad Contral de Calidad

Recapilacion de toda

escrito a [a persona
encargada de la
elahoracion del
expediente para evitar
errores futuros. |

por escrito a la
persona encargada
de la elaboracion del
expediente para evitar
errores futuros

Revisin exhaustiva
del expediente antes
de su remision,

1 “Soictr medas
oficio la copia del FO1

Solictar mediante oficio [

para expediente

Eluboﬁdo por:

Firma

Fecha:

Depuracitnde |

internamente en \a ifromacién interamente en
Recursos Humanos . Recursos Humanos
. .. | necesaria parala
comparanda informacian .
" revision de el ,
con expediente de e — dn con expediente de
empleado y hase de partamer empleado y base de
administrativo
dalos datos
__________________ i N - s g
Llamado de atencién por Llamado de atencion

| 2
2 2
1 2

posiole mediante Oficio | expediente de pago. | (Constancias). | |

comparandomformacl| 2 2

Aprobade per:

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

1enciao Honduroda
e Acronautica Cuwil

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HOMDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Cesantia Por Patrono

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
Existe el contro! interno desde el inicio debido a que parair
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas « avanzando en el proceso se necesitan oficios v
(actividades) arientadas al Control Interno y anticorrupcion? resoluciones por parte de otras instituciones ajenas a la
AHAC.
, . : . Este proceso no le compete unicamente al departamento
sLa descripcian del proceso incluye medidas concretas| .
i, . R X de Recursos Humanos si no a otros como a la MAE vy
(actividades) orientadas a la Desceniralizacion? T .
—— demas instituciones ajenas a la AHAC
, . . . Todos los procesos internos de el Departamento de
sLa descripcian del proceso incluye medidas concretas . :
- . ? ; x  |Recursos Humanos es exclusivamente  servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . .
publicos pertenecientes a la AHAC.
Hay transparencia en todo el proceso que se lleva acabo
sLa descripcion del procesa inclye medidas concretas pera el tramite es correspondiente a cada servidor publico,
. . : ero a su vez interfieren entes como Consejo de Servicia
(actividades) orientadas a la Transparencia y Accesg ala|]  x pert L 0 LONSE] .
Informacion Publica? Civil, la Direccion general de Servicio Civil y |a secretaria
' de Finanzas ademas se da acceso a la informacion
mediante las auditorias del TSC.
El proceso finaliza con archivar la copia de el FO1 que es
i . . el comprobante de que el pago de las prestaciones fue
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas omp ; hag y
X realizado vy todos los documentos generados durante el

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

praceso en el expediente correspondiente a cada servidor
puhlico.

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

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

14. Anexos

ACUERDO No XiAXXX XXX
EL DIRECTOR EJECUTNO DE LA A GENCIA HONDURERA DE A ERONAUTICA CIVIL.

En uso de las facultades de que esta investldo par el arficulo dieciocho (18)y veinticince (25)de 1a Leyde Aeroniutica
Civil, emilda mediante Decreto 65-2017 de facha acho (8)de agosto del do=s mil diedsiete (20 17), publicado en el Diario
Dficial de Ia Republica "LA GACETA' en fecha diecislete (17) de agosto del dos mil diecisiete (2017) ven apllcacidn a
los arficulos 245 atribuciones 5 ¥ 11 de la Constitucién de la Republica yarticulos 11,116,118y 119 de la Ley General
de la Administracion Pdblica.

ACUERDA:

PRIMERO: Cancalar por Cesantia a la ciudadana XX R AXA% {1 REHE en el cargo de S HHAAAL XHAR NddE dela
Agencia Hondurefia de ferondutica Civil, con un sueldo mensual de: XEAAAAAAANNL ALY asignada en el
Presupuesto de Ingresos v Egresos de la Republica saglin clave del puesto XXXX en la Estructura Presupuestaria
slgulente: Prograrna XX, Subprograma XX, Grupo Nlvel XXXX, G A XX, Actividad/obra XXX, wersion XX, hstituci on XXX,

SEGUNDQ: Transcribir el presente acuerdo para los e feotos le gales comaspondl entes
TERCERDO: El presante Acuerdotendrd vigencia a partir de la ®echa de efectividad de la accién de la cancelacidn.

En la ciudad de Comayagiiela M. D. C., FECHA

GERARDO GABRIEL RIVERA GUIFARRD
DIRECTOR EJECUTIWO

CERTIFICA CION
B suscrito Secretario Administrative de la Agencia Hondurefia de Asrondutica Civl

CERTIFICA ELACUERDO No. XX}X XXX que | eralmente dice: ACUERDO No. KXXX¥X} X EL DIRECTOR EJECUTMO
DE LA 4 GENCI& HONDURENA DE A ERONA UTICA CWIL. En uso de las facultade sde que esta investide por el articulo
dieciooho (18)y weinticinco (25) de |3 Ley de Aeronautica Civil, emitida mediante Deoreto 65-20 17 de #echa ocho (8)de
agosto del dos mil diecisiete (2017, publicado en el Diario Qfcial de |a Republica "LA GACETA'en fecha dlecisiete (17)
de agosto del dos mil diecisiete (2017) y en aplicaddn a los arficulos 2435 atribuciones 5 ¥ 11 de la Constitucidén de la
Republica yariculos 11,116,118y 119 de la Lay General de la Admini stracién Pdblica. A CUERDA, PRIMERO: Cancelar
por Cesanfia al ciudadano AXARAAHALKA AR en el cargo de XARXAUANAARE X de la Agencia Hondureila de
Aerondutica Civil, con un suelde mensual de: XX XX XXX H4R asignado en el Presupuesto de Ingresos v Egresos de
la Republica segin clave del puesto XX XX en la Estructura Presupuestania siguiente: Programa XX, Subprograma X3,
Grupo Nivel XX XX, B.A XXX, Actividad/obra XX, versidn XX, Instituciébn XXX,

SEGUNDO: Certifca el presente acuerdo para los efactos legales comespondiertes. TERCERO: H prasente Acuerdo
tendrd wigencia a parir de la fecha de efctlvidad de la acclén de Cancelacidn. GERARDO GABRIEL RIVERA

GUIFARRO ACTUANDO EN SU CONDICION DE DIRECTOR EJECUTIVO, ABOGADA. IS4 URA JEAMNETH AVILA
CANGLES ACTUANDOEM SU CONDICION DE SECRETARIA A DMINISTRATIVA, .

ta4 ES CONFORME CON SU DRIG INA LA*#2

Se extiende |3 presente, dads en 13 cludad de Comayagliela hd. O, C., FECHA

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

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma




Agencia Hondurena
de Aetonduticq Ciwvit

HONDURAS

AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL (AHAC)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS (RRHH)

PROCEDIMIENTO
“RENUNCIA”

cODIGO
“PR-RRHH-09"

FECHA: 18 DE SEPTIEMBRE DE 2023




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)"

PR-RRHH-009 “RENUNCIA” RRHH
Version “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 2de 14

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Aifma n
. Departamento de .
Christopher - 18 de septiembre
Pineda Oficial de Personal Recursos 2023
Humanos 7
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Norma 18 de septiembre
Orellana COCOQIN COCOIN 2023
Verificacion del Documento '
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha il L
Jefe de Jefatura de & *}A' ;:;\
Lic. Dilcia Aparicio Departamento de ReCUIsSos 18 de septiembre -
' Recursos 2023 If '
Humanos T v
Humanos AR s
W\ Recurjos | /f
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fi ~z
Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccién 18 de septiembre
Rivera AHAC Ejecutiva 2023 /
it

'
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con todo el proceso administrativo que corresponde al momento de darle fin a la relacién
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 Hondurefa de Aerondutica 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 El 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 Direccién General
de Servicio Civil.

o 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 Designado por la jefatura de Recursos
Recursos Humanos para dar revisioén a la
Humanos documentacién 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.

Direccioén Director Ejecutivo Es la MAE el encargado de aceptar la
Ejecutiva renuncia del servidor publico.
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Seccion de Oficial de Planillas Encargado de subir o cargar toda la
Planillas documentacién emitida por la AHAC a la

plataforma de la DGSC para emitir la
accién de personal “CESANTIA”

Direcciéon General
de Servicio Civil

Servicio Civil

Direccion General de

Encargado de generar la accién de
personal necesaria para dar fin a la

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)

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Carta Carta de Renuncia. Expediente de 1 ANO
elaborada Servidor Publico
por Servidor

Publico

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
Acuerdo Acuerdo de Cancelacion Expediente de Se traslada al
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
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8. Definicion 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. Descripcidn 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 anélisis 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 Seccién de planillas.

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

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

Seccidén de Planillas:
9.7) La seccion de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la accién de personal

(Renuncia) emitida por DGSC.
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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 seccién
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 seccion de control interno lo remite a la seccién de compras y pagos para ser cargado

en sistema
SIAFI.

9.12) Seccién 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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Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
S sl menauryia Manual de Procedimientos
Lo Aerval ttlccn Cruild HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tlempo Responsable Producto Envio a:
El servidor publico notificara £l Senvidor Pibi
mediante su carta de EVa0r iCDIEONSE avce Departamento de Recursos|Carta de Renuncia
Entrega de Carta de . Cartade  |al Departamento de Recursas Departamento de
1 . renuncia para gue el patrono ) 5 MINUTOS |Humanos Redactada por el
Renuncia . ) Renuncia.  |Humanos para entregar carta P i el Recurses Humanas
inicie el tramite ! Servidor Publico servidor pliblico
' de Renuncia
correspondiente
Trasladar la solicitud a la MAE
previo al analisis del El jefe de recursos humanas Documento de
departamento de recursos traslada documento y analisis Departamento de Recursosfsolicitud de
Traslado de Documento de Carta de ; o ) PP,
2 . humanos para ver la A de renuncia a la maxima| 1DIA  |Humanos renuncia entregado [Direccion Ejecutiva
analisis a la MAE P Renuncia. . ——
disponihilad financiera y autoridad para su Direccion Ejecutiva ala
lahoral en cuanta a quien autorizacion maxima autoridad
podra cubrir la plaza
. . B Oficio de . ol
e .. |Notificar la desicion emitida N Se notifica al peticionario que
g [Nofficacin @ Sevidorl ' \aE sobre la renuncia | e LCin Be Al i ha sido aprobada| 1D |DePataments de Recursosly o o i [Senvidor Pabico
Publico MAE aprohando Humanas
fue aceptada . |orechazada
la Renuncia
. Trasaladar la solicitud O"C'F? e Departamento de Recursos Deparmento de Recursos Of'.C!D L
Traslado de  Solicitud a o Resolucion de la . nofificando la " .
4 o . aprobada para iniciar con el Humanos traslada la solictud] 1DIA  [Humanos . Seccion de planillas
Seccion de planillas MAE aprobando " . o ) Renuncia del
procesa en DGSC . |ala Seccion de planillas Seccion de Planillas I
la Renuncia Servidor Puiblico
Que aDOSC emi aacign | Ofcioge |2 52061 f - plrlle (QPSREOM(?Q?S N
5 Traslado de Solicitud a de personal (RENUNCIA) Resolucion de la D’?‘Sa ?j GSD crl ? d Sa e INTERNO Heparmen 0 08 RECUTSDS |4 cien de Personal |Direccion General de
DGSC paradarfinalarelacion | MAE aprobando [~ coo SeNerdl e SErviCia L (RENUNCIY)  |Servicio Civil.
- |Cwil  para el tramite| SERVICIO |Seccion de Planillas
laboral la Renuncia :
correspondiente CVIL)
Anahzartodq]a Resolucion de |DGSC analiza solictud y envia FRotE
documentacion para en la Cesarti bad . INTERNO |, ., )
8 |analizar Salictud b ataformarsea aprobado e egsantia  |a los aprobadores (analista de DE Direccitn Genaral de Accion de Persanal Seccion de planlas
) ) . Documentos  |registro,  supervisor  de Servicio Civil (RENUNCIA)
tramite y se emita la accion . ] . SERVICIO
) Varios. registro y director de DGSC)
de personal requerida CML
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La seccion de planilias
Trastatho de Accién de Trasalat_iaf Ia_ accion emitida Acciénde  |traslada al oficial de th{e:ufsus - ‘ Accitn de Personal [Depanaments de
1 |personal a Departamento de  |par la Direccion General de Persanal Hurmanos  la accion  de| 1HORA |Seccin de planillas (RENLINCIA) Retureas Humanos
Recursos Humanos Sepvicio Civil (CESANTIA)  [personal (CESANTIA) emitida ]
por DGSC
dC;:j;fm;IC?:: rlsal:esaria Documentos Se procede a conformal Departamento de Recursos
8 Conformacion de Expediente ara dar tramite al 4 Varios (Ve expediente para el pago de| 10DIAS Hufnanos Documentacién  |Departamento de
de Pago P ra[ arliamie a p:c?li € insu " s prestaciones laborales | HABILES Servidor Pablico completa Administracian
prestaciones en un insumos) (VER INSUMOS) r
expediente
- | Gt | Expediente 1:S)e rerr’[nte dntcun[;en_ta_cltunt_al Bepartamentu de Recursos Documentacién
g Remision del Expediente a| d;cle:]elnfa:iﬁecfmn Elzeiaun a Completoy i epa.amen;s r;l]nlisara;vula 1 SEMANA D:maag:r?]entn de completa Seccion de Control
Departamenta Administrativo H i nleta Oficio de MANCIEre, pa LU entregada con interno
para el tramite administrativo o seccion de control interno Administracion (Control ; .
Remision ; o firmas de recibide
para su respectiva revision Interna)
Exoediente En caso de error en la Departamento de Recursos
Devolucion de la|Sub sanar errores que s documentacion se regresa al Humanos Oficio de
- . Completo y ) Departamento de
10 |documentacion en caso defpudiesen existir en la . departamento  de recursos| 3DIAS  |Departamento de devolucion de
Oficio de . g . . ) Recursos Humanos
Brror ocumentation Remisién humanos a través de oficio Administracion (Control documentacion
para subsanar la misma Interno)
Envio del expediente va La seccion de control interno|
Remision del expediente a la| P ¥ Expediente  |lo remite a la seccion de - Documento de -
1 . revisado por control interno 1DIA  |Seccion de Contral Interno o P Seccian de Compras
seccion de compras . Completo.  |compras y pagos para ser remision recibido
donde no lleva ningun error g
cargado en sistema SIAFI
Seccitn de compras y pagos Documento de
12 Remision del expediente a|Realizar el pago final al Expediente  |lo remite a la seccion de 1 DA Seccion de Compras remision recibido / Seccion de
seccién de contabilidad semidor pablico Completo.  |contabilidad para que sea Seccion de Control Interno ) Contabilidad
8 pago realizado
validado
12 Solicitud de FO1 para archivar, Z?I::d:er:: ;:’Lf:ﬁ: Sisterna SIAFI Se solicita 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
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11. Gestion del

Riesgo

ng
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wia Hendurona

Agenc¢laHondureRa de Aerondutica Clvil
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NCI-TS§C224-00

Acrondietica Civit

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Farmutario 27
AHAC

[PROCESO: RENONCA
NOMBREDELSUBPROCESO: NA
OBJETIVO: 1Cunplir con todo el proceso administrativo que corresponde al memento de darle fin a la relacion labaral entre servidor publico y fa AHAC.
Rieago Il ! | Rlesgo |
| | | Controles
Inherente [ @ | Retidual 1
(10e, 1B diproceso | @ Doscocn R e | Ceanen | pendnaspor S zamade | (0 Resuesna
1 BASHP del Rlesgo | PrtIImIInar ith ir los ﬁe': . entidad | establecerpara | | Rlesgo Final | los Rlasgos
[ “we | ! | e 8 mitlgar los rlesgos (0P | ant
Que se traspapele Enlregar el documento ali SEFE N ET
. i enlaventanila de personal de los abogados que
| Entrega de Carta de Renuncia ” 2 | 2 - .| sedesempefianenel - 1 1 ACEPTAR
Recepcitn de correspondiente sin
. . departamento de
documentos intermediarios. |
| Recursos Humanas
Que el documento | Revision de los datos Rezf,:f:n?:,]ﬁ:z:os
Traslado de Docurnento de | enviado a la MAE | contenidos en el
2 analisis a la MAE lleve un dato 4 3 . documento de analisis E QGpumento . ] ! 2 ACERTER
erronea f ue se envia a la MAE analisi que se ends
[ B | alaMAE
|
. |E|mn de Oficio con la
- ) | notificacidn de la
3 Notificacion a Servidor Publico. N/A renuncia fue . | 1 ACEPTAR
| aceptada
|
|
Ouis\lligudiu:;:nm Revision de los datos Revision de los datos
4 Traslaq‘U de Suhqrud a seccitn de 9 3 M conlemdns_ enel oﬂl;[n i contenidos en el oficio \ 7 ACEFTAR
Seccion de planillas p que se envia a Seccitn QuE SE Envia a
planillas lleve un ) - )
de planillas Seccidn de planillas
| dato erroneo L
mi;a;gla;na?nn Validacion de la i 'vahd_a;ln)n o h
5 [ Traslado de Selicitud a DGSC. | plataforma este 1 2 VNG cn [ JEmEmAY) plataforma con la ! 2 ACEPTAR
l. con la base de datos de
|incorrecta o en su base de datos de los
| los empleados y los
| defecto 3 empleadas y los
| - expedientes 3
| .\ incompleta. _ expedientes...
| Verificacidn de fa
| documentacion que
i I secargaenla
) ) | y | - : plataforma de R
B Analizar Solictud A § Direccion General de | | ACEPTAR
| [ Servicio Cwil para
| evitar emores o
| | | corecciones
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! |Que se traspapele | Trasladar toda accion | Se remite toda la
| TrasladodeAccidnde | la accion enviada emitida mediante oficio | documentacidn
7| personal a Degartamento de | al Departamento | | 3 M deplanilasal | mediante oficios pero 2 ACEPTAR
Recursos Humanas. | de Recursos departamenta de | asuver sevalida
| Humanos Recursos Humanos | mediante plataforma 2[5
f Solicitar de manera | Recopilacian detoda | Depuracidn de
Conformacion de Expediente | Que el expediente escrita toda la la Documentacion | documentacion
L] . 1 ) ) . 1 2 ACEPTAR
de Pago este incompleto documentacidn de ser | necesaria parael vencida
posible mediante OfiCiU.: expediente de gago f___[Cmslancias] b
. Corolde Calag || ConioldeCaldd
i Recopilacién de toda |~ internamente en
Quela internamente en i )
| " | lainfromacion | Recursas Humanos
| Remision del Expediente a ol Faursgs Humancs | necesaria para la comparando
; PEEMEd | orviadaalDepto | 5 comparando informaciin oo P _comparz 2|2 ACEPTAR
| Departamento Administrativo i - revisin de el informacion con
| De Administracion tan expediente de !
departamento expediente de
este erranea empleado y base de -
p | administraivo. | empleadoy hase de
atos. |
e — | . i, e | U . (- — E—
i Quels Uamaio de atencidn pur[ Llamado de atencion
| : i
| Devolucion de a documentacion esec:ctzra;e[ljgzr:;na | Revision exraustiva | e?gnr:;te:?; l; ia
10 | documentacidnen casode | enviada al Depto 4 A o0 del expediente antes P s 1 1 ACEPTAR
. elaboracion del . de la elaboracion del
error De Administracian ) ) (e su remision B
i expediente para evitar \eqediente para evitar
este incompleta i
| errores futures | | errares futuros.
Remisitn del expediente ala
| " NA I .
seccion de compras. |
[ !
Remisidn del expediente a
12 seccitn de contablidad Ny | -
| |
i [— ~ dﬁeget}éspapelé' i e Solictar mediante 0f|ciu| | Solictar mediante it
5 i - !
g | ol de POl praarchivr bty | 1| 3 M s ficiolacopia delF0| 1 | 2 ACEPTAR
en expediente . ; | '
no sea archivada. | para eipedignia.
Elaborado por. Aprobade por:
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__________________________________________ ) e
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
. Matriz de Verificacion
teacencn Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos . g

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Renuncia

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién

Cuando el servidar interpane su renuncia inicia un procesa
sLa descripcion del procesn incluye medidas concretas ” de cual se debe llevar un control pargue deben de intervenir
(actividades) orientadas al Control Intermo v anticorrupcion? Instituciones ajenas a la AHAC v todo documento generado

que se va a frasladar deja un registro de procedencia.

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

- ) o M X de Recursos Humanos si no a otros como a la MAE v
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . )

T demas instituciones ajenas a la AHAC.

, L . . Todos los procesos internos de el Departamento de
sLa descripcian del proceso incluye medidas concretas . !

- ) T % |Recursos Humanos es exclusivamente  servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? o )

publicos pertenecientes a la AHAC.

Hay transparencia en todo el proceso que se lleva acabo
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas pero el tramite es correspandiente a cada servidor publico,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|]  x pero a su vez intetfieren entes como Servicio Civil y la
Informacian Publica? secretaria de Finanzas ademas se da acceso a la

informacion mediante |as auditorfas del TSC.

El proceso finaliza con archivar la copia de el FO1 gue es
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas i C_nmprobante e Gc) &1 [an0 SelaS RieStaEbACssi:

X realizado vy todos los documentos generados durante el

proceso en el expediente correspondiente a cada servidor
puhlico.

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




L
Agoncia Hondurena
e Acranautica Cluil

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)" F~—
PR-RRHH-009 “RENUNCIA” RRHH
Versién “1.0” Fecha:18 de septiembre de 2023 14 de 14

13. Bibliografia

1. Constitucion de la Republica.

14. Anexos

HONDURAS
Presidancha de (8 Repdbltce
Drirecolon Genveral de Servialio Chwil

ACCIHIN DE EFERRONAL

[l ~TDEN TIOAD
_ |
m-ol i E ﬁ h N —
LT TR Y
FECHA DEEFECTVIDAD WASTA PEOH A ONCLUBIVEY
TEDE TRERO by I .
e =" ="~ EATADD rEnENTE | OWIEA
WNSFTUERN | Agenci Honduieh de
Aaretvlaiing ik
GEREMTIA ADMIMNE FRATIVA Leranzie Camirel
R R ANEA LA
HUD PO AN A o
AGTIVIDAD CEIRA Oo%
| VERSIEN [N
GO - NIVEL 0106
N FUEBTO [ET]
PUEBTD CONTIOLABON HE TRAHBITD
s LALAK]
BULb o Tion, 16,000 00
FROHA
e (AT 0290115
o I e e L 1)
K T e e F NI R T L L h—
LA VAL N Pl e 0 "
(3L e
PERIOD O DE PRUEDA:
RPRRADD FUR: AT R P
| siceiiwmemEaiabo | (emcuionOENGESL BE BewIGD Gon |
T GanvENA TN
Ll AR AR GIET) FPI-0)9  UrORRd

Lmgral PVRTN VAEIA fo b
B G P R G TR T
i “:*;.‘Ewaqxwma."
By P (T PR WAL SR T GRAL b W
8 U e IHTE M RRINL

15. Control de Cambios al Procedimiento
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Revisiéon del Documento
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Verificaciéon del Documento :

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Jefe de /
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Aprobacion del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Entregar constancias y/o voucher de pago a los empleados de la Agencia hondureiia 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 este 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 Designado por el Departamento de Recursos
Recursos Humanos Humanos para dar el tramite correspondiente
(Seccién 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

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

Cdédigo 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
0 se encontré desempefiando cualquier actividad laboral dentro de una institucion.

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.

Seccién 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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Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios

= =3 =8
s havanaatiew Shais Manual de Procedimlentos
HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de Ia Etapa Insumo Actlvidad Tlempo Responsable Producto Envio a:
Llenar formato de solicitud de
Solicitar la constancia de iconstancias / voucher (El ink Formato de
Solicitud de constancias mDanC;ra rzacs ranida v aail Link de Salicitud. |de! formato se envid via 45 MINUTOS |Servidor Pablico solicitud de Seccion de Planillas
pidayy ag carreo electronico a todas las constancias
areas )
) Remitir todas las constancias hecretaria de RRHH rembg Seccion de planillas Farmato de
Traslado de |as constancias a de parte del oficial de planillas . -
Departamento de Recursos v vouchers que fueron Formatos de constancias y vouchers para 20 Secretaria Recursos  |solicitud de Oepartamento de
H elaboradas al Departamento solicitud ! MINUTOS  |Humanos (Ventanilla de{constancias Recursos Humanos
2o de Recursos Humanos firma de Jefatura de Recepcion y entrega)  [lleno
Recursos Humanos P y g
Constancias
g . " entregadas a
Firma de Jefe de Recursos  |Trasladar las constancias Constancias  |Jefe de RRHH firma,sella las 5 MINUTOS Jefe de Recursos scretaria de Jefe de Recursos
Hurnanas para Autorizacion.  |emitidas para su firmay sello emitidas constancias y vouchers Humanos RRHH para firma Hurmanos
ly sello
) El Personal de RRHH natifica !
Notificacian " d Entregar las constacias Const | id bl | 10 Departamento de Constancias
para entrega de - . onstancias  |al servidor publico que la -
; autarizadas a los servidores N ; Recursos Humanos  |entregadas a Servidor Publico
las constancias biiblicos emitidas constancia yfo vouchers MINUTOS (Oficial de Personal) |colabarador
estan listos

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

SOLICITUD DE CONSTANCIAS /f VOUCHER

Departamento de Recursos

Servidor Publico Seccién de Planillas Jefe de Recursos Humanos
Humanos
Inicio ] 2 Elaboracion de
S Constancias solicitadas
por los servidores
publicos.
¥
i 3. Firma de las 2 N : o
- e - i ificar al servidor
1. Llenar formato digital e constancias por Jefe 9. ND
S de Recursos Humanos | publico para la entrega de
de solicitud. 1 las constacias
i
— -..—"‘.l
3. Trasladao de = = [
Caonstacias elaboradas ’
al Departamento de . .
Recursos Humanos. Fin
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11. Gestion del Riesgo

NCI-T§C{222-00; NCI-TSC1223-00;
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. Farmulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESG0S AMAC
PROCESC: == SOLICITUD DE CONSTANCIASNOUCHERS
NOMBRE DEL SUBPROCESO: |IN/A
\Enlregar constancias ylo voucher de pago a los empleados de la Agencia hondurefia de aeronéutica civil para que puedan realizar los tramites que
OBJETIVO: |consideren canvenientes
T i T T T
| | Rlesgo | | | | © Rleage
| ' Inherente (8) Controles Resldual
() Descripelon (HEXD (7] Canirsica ol E ol pandientes por ~——— - (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1)No.,,  (2) Etapadel procese | Rigsgo obllgatorios para etlstenenla |
delRlesgo | | establecer para | Riesgo Final los Rlssgos
Wwe | @l Prallminar | mitigar los rlesges | entidad | itigar los rlesgos | {10) P i ]! |
| |
| Que ellink falle y |
| | nolleguela :
| Solicitud de constancias notificacidn de la 3 M Dar mantenimiento a los | Dar mantenimiento a 1 i ACEPTAR
| | solicitud que el | links los links
| servidor pblico |
| estahaciendo. | B |
Traslado de las constancias a .I e o e 52‘1:3\’;?1?;:?::;
2 | Departamento de Recursos Que fa consiancig 1 5 A (B ES[.E Registro de ngreso voucher mediante los | 1 1 ACEPTAR
Humanos | se traspapele casode Ia_s constacias | de constancias distintos medios |
| | L electranicos i
l Que una Control de calidad de la | Registro de ingrese Ed:ll:syc?;::gz;;f;
i Firma de Jefe de Recursos constancia ya infqrmaciﬁn de cun;lancias que vaucher mediante los
Hurmanos oara Autorizacion | firmada tenga 2 1 proporcionada por el | son enviadas a firma distintos medios 1 1 ACEPTAR
e | informacion empleado con labase de;  de la Jefatura de electronicos
| incarrecta datos | Recursos Humanos e
Que el servidor Natificar el mismo dia 4l Notificar el mismo dia
| Natificacién paraentregade | Publico na P al serddor publico
4 las constancias reclame sus ! i szf:r:g:l:nzoque 2 que su constancia fue ! L ACERTR
| | constancias e emitida
Elaborado por, Aprobado por:
Christopher Pineda ,
Firma: _|Firma:
Focha: Faoha =
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
’ Matriz de Verificacion
Wi Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Solicitud de Constancias/Voucher

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
La emision de Constancias ¢ Vouchers maneja un control
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas y interno estricto desde el momento de su solicitud dehido a
(actividades) arientadas al Control Interno y anticorrupcion? ue se solictan mediante un link que deja un registra de lo
solicitado.
. - . . El proceso de la emision de la constancia es manejada por
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ' :
o ) —— X la seccion de planillas pero son trasladadas para la firma a
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
S la jefatura de Recursos Humanos.
. = . . Todos los procesos internos de el Departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas , :
- ) i o x  |Recursos Humanos es exclusivamente servidores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ol :
publicos pertenecientes a la AHAC,
. - . : Si existe la transparencia en el proceso pero las
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
- . : constancias o vouchers son solicitados por las servidares
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X L
o publicos personalmente y en cuanto al acceso a la
Informacian Publica? : . i Lo
- informacion se da acceso mediante auditorfas del TSC.
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . Mo se archivan las contancias pero si se deja registro

(actividades) orientadas al Archivo Docurnental?

digital de la solicitud.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de las 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

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSdhrbAazWTIXRwXXNkceAiPVsPIUbyWpIHTXoVy TF3YLTI8

w/viewform

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo Area cambio Cargo

Firma
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Humanos -
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 3 Firmas *
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre bl M
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 o (DM i
by CORITE
Verificacion del Documento
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ecursos Humanos 2023
Humanos
Aprobacion del Documento
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Lic. Gerardo Director Ejecutivo Direccion 18 de septiembre
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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

e 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.

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

¢ Todos los andlisis 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 documentacién 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 anélisis
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Recursos Humanos correspondiente a la MAE para la
Humanos aprobacion de la licencia.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo 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- Documentacién que sustente la Departamento de Durante vida iaboral
XXX licencia Recursos Humanos del Servidor Publico

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

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

Emitida por Accién 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 y programas de
adiestramiento, de conformidad como lo determina el Reglamento respectivo con goce de
Sueldo.

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 lo determina el Reglamento respectivo sin goce de Sueldo.

DGSC: Direccion 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 Piblico:
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tea
e

9.1) Presentar solicitud escrita al departamento de RRHH con la 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 solicitud y consulta al jefe del departamento al cual pertenece
el servidor 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 aprobacion Final.

Direccion Ejecutiva:
9.4) Con la aprobacién de la maxima autoridad, el departamento de recursos humanos notifica la
autorizacién al servidor publico.

Departamento de Recursos Humanos:
9.5) En caso de que la licencia sea sin goce de sueldo se le notifica a la seccidn de planillas para
la suspension del salario por el tiempo autorizado.

9.6) Cuando la licencia exceda los 30 dias el Departamento de Recursos Humanos remite a la
seccion de planillas documentacién para que sea cargada a la plataforma de la Direccion
General de Servicio Civil y canalice la accién de personal por Licencia.

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

Seccioén de Planillas:

9.8) La seccion de planillas traslada al oficial de Recursos Humanos la accién de personal
(LICENCIA) emitida por DGSC para ser custodiada en el expediente del servidor publico y hace
la suspension del pago en el caso de las Licencias No Remuneradas.

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
PP REAPANN Manual de Procedimlentos

HONDURAS
No. Etspas dol Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitar ante Recursos Formato de  |Presentar suolicitud escrita al Formato de
H mano”li:.licencia Solicitud de  |departamento de RRHH con Solicitud de Departamento de
1 |Salicitud de Licencia u 2 Licencia la firma del peticionario con 10 MINUTOS  [Servidor Publica Licencia epartal
Remunerada o No B 5 di Recursos Humanos
Remunerada Documentos |copia al Jefe inmediato y Jefe Remunerada o
. Varios del departamento No Remunerada

Recursos Humanos revisa la

Cleterminar si el solicitud y consulta al jefe del

departarmanto o seccin a la Fﬂ?'n_at\:l ge departamento al cual Departamento de DU_cgmentu de
5 Revision de Disponibilidad de |cual pertenece el senddar SLD. el pertenece el servidor pudblico 10A JRefquSIDdS Huﬁanost (S:UI":.';“[’ i6n del |Jefe | diat
Persaonal publico cuenta con sufichento icencia, Sl o NO, se pone en precario 1€ del departamento gm " efe Inmediata
Documentos ol A que pertenece Director
personal para tuphr las Varos el servicio y si existe Jefe Inmediato Ejecutivo
nocesidades que posee, disponiblidad de personal
para cubrir la licencia
Informe emitido
Emitir ol informe sl cual Informe emitido |RRHH remite informe a la d poriRecuisas
3 |Emision de Informe cortenga o resolucidn de por Recursos  |méaxima autoridad solicitando 1 DIA ggsi;tsanr;?\:?naius l;;$:::a?:?;n'a Direccion Ejeculiva
aporbacitm de i cencia Humanos la aprobaci6n Final

pertinente al
~Asn
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caso de las Licencias No
Remuneraas.

i H
Aganela Hondurona Fu—
de Aovondutica Ciuil
“DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)" T—
PR-RRHH-011 “LICENCIAS REMUNERADAS/NO REMUNERADAS" RRHH
Versién “1.0" Fecha:18 de septiembre de 2023 7 de 13
Con la aprobacion de la
méxima autoridad, el TR Documento de
Aprobackinde 2 icenci :}Pr;w?: fe Ial MAE. dpara Licencia  |departamenta de recursos 1D g:ecal:n EJTCl:inVa Licencia Senvidor Piblico
Ariie alicencia gl:ﬁ oL Autorizada.  [hurnanos notifica la R pa m?uo : Aprobao por la m
PHINC autorizacion al servidor Sl St REL MAE.
publico.
En caso que la licencia sea
Natificacien a Seccion de Natificar a Planillas para Que o sin goce de suelq!J sele Departamenta de Ducumenlu de
b - los pagos sean suspendidos Licencia  |notifica a la seccion de Licencia " .
planillas de Supencién de ) . ! " 2HORAS  [Recursos Humanos Seccion de Planillas
. durante el tiempo de la Autorizada.  |planillas para la suspension I ) Aprabado por la
Salario " ; ) Seccion de Planillas
licencia del salario por el tiempo MAE.
autorizado
Cuando la licencia exceda los
;ﬂ dias el E{epaﬂamento iiie 1 SEMANA
Remmision de la Rernitir la documentacion Iaesceucrsino?] dgmla r;‘q”sé;em . (PROCESO Documento de
documentacion v licencia a necesaria que avale la Licencia ocument _,p ) alra N INTERNQ  |Departamento de acuerda Direccion General de
Senicio Civi ¥ licencia para la emisian del Autorizada i dznaalmlr;tp for i deia DIRECCION  |Recursos Humanos  |Accion de Servicio Civil
acuerdo interno D'rg - Gaeﬂer; 3;“; icio GENERAL DE Personal
HELCt DEMED | SERVICIO CML)
Civil y canalice |a accion de
personal por Licencia
Analizar toda la Resoluciin de DG3SC  analiza solicitud
documentacion para en la ! gnvia a los aprobadores| PROCESO i Accitn de
' ' Cesantia i . Direccién Genaral de " ;
Analizar Solictud plataforma sea aprobado el Documentos (analista de registro,| INTERNO DE Servicia Civi Personal Seccion de planillas
tramite y se emita la accion Varios supervisor de registro  y| SERVICIQ CIVIL ) (LICENCIA)
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 Acion de persanal (LICENCLA) emixiq Accidn de
g por  DGSC  para  ser . ) Departamento de
personal a Departamento de  {por la Direccion General de Persanal custodiada en el exoediente 1 HORA Seccion de planilas  [Personal Recursos Humanas
Recursos Humanos Servicio Civil (LICENCIA) P (LICENCIA)
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

LICENCIA REMUNERADA/NO REMUNERADA

Empleado Sollcitante

Departamento de RRHH

Directot EJecutivo

Departamento de RRHH

Departamento de RRHH

Direccion General de Servicio

Clvii
l fricio 2 RRHH revisa soliclud / \
¥ constala que el senicio / 4,458 . s
i N\ 5 Se nolifica autorizacion .
no q“;:z;: ?,:r?,::dad Aprueba la 4 senvidor publico 7 Trasladala solicitud
y Licencia? a Seccion de planillas 8. Emite Accitn de
L — para cargar en | (LICENCIA),

1. Presentar Soliciud a
RRHH con copia jefe
Inmediato y de
departamento

-

3 RRHH solicita
aprabacion a la maxima |
autoridad

/

Fin

8 Se revisa el tipo de
licencia para
procedimientos internos

plataforma de DGSC

S—

S
‘-.__,___,.,.-r

9. Esta accifnies cargada
en la plataforma para que
58 descargueen el
Depte. de RRHH
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11. Gestion del Riesgo

NCI-T§Ci222-00; NCI-T$C/223-00;

Agencia Hondurefia de Aeronéutioa Civil NGI-TSCI22400

Agunaia HMandaynn
Ao Acrandgaiica Cinil

Formulario 27

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC

PROCESO: e __|LICENCIA REMUNERADANO REMUNERADA =
NOMBRE DEL SUBPROCESO: INIA
OBJETIVO: ‘Estableter los criterios para otorgar a los servidores publicos licencias remuneradas o no remuneradas segln sea el caso
| | Riesgo | { Riesgo '
| Cotitroles |
| | Inherente ) Resldual | |
()No.|  (2)Etapadel procesa | () Doscripelén - = QRT:: ao‘|e oball) ft:::::h:ra ! (8).?‘::‘:: I:: Iqaue | pendlontes por | T | (12) Zona da | (13) Respuastaa
i . P ! delRiesgo ' | Prellmllinar it :r los m': o | entldad | establecer para | Rlesgo Final | los Rlesgos
| I I we | ®1 | 9 g . | mitigar los rlesgos | 1P | Nl , |
| { ! | 1
| { ) . Revisitn de Determinar los
| | 1 Determinar los iempos | . - g M
} | | | informacion personal tiempos de recepcion
i ! i de recepcién de
! | Que el empleado documentos para un del empleadoy | de documentos para
1 | Solicitud de Licencia | ho sustente de la 3 4 analisis previo a a dutu_mentgmun para |un anahsls”prevm ala 1 3 M MTIGAR
| | mejor manera su " L validar sifaltaun |  recepcion de la
| i~ recepcion de la solicitud . NN
| solicitud S documento que  |salicitud de la licencia
| de la licencia para i N ]
t justifique la licencia | para estandarizar el
| estandanzar el proceso solicitada progeso
i — “ ST SRR Lysocr . 4 "'\ 3 P——— -
| 1. i |
| | Analisis previo a
. Ana||S|_s previoa otargar | vaidacionenel | otorgar la _I|cen|:|a de |
| . la licencia de las } las funciones del |
Que las funciones } ° departamentosi | ) |
funciones del servidor . | servidor publico para |
Revision de Disponicidad de | %€ 125 Empleades blco para dar cuenta | S EMAEA0S |y eadesi |
2 i conlicencia | 2| 3 M publico p a1 que realicen las . 2 | 3 M MITIGAR
Personal . de si presenta trahajo ; .| presenta trahajo
| queden sin 8 " funciones del servidor! )
| ) pendiente, dependiendo e pendierte,
[ERiEaes el caso o mativo de su L T dependiendo el caso
H il rmarcha con licencia pencie
| | licencia 0 motivo de su
| licencia
| —1 = ]
Contral de calidad C"m' gelcalcan |
) internoenel | |
internoen el depatamentn |
' Queelinforme | departamenta 0ep :
1 ] ) verificando el informe
| emilido lleve datos | verificando el informe y -
| | e y documentacién que
| incorrectos acerca| documentacion que sustenta tallcencla
3 Emision de Informe de los datos 2 3 M | sustenta la licencia para - i 2 ACEPTAR
|para gue no se atrase
personales y que no se atrase el
; el proceso con alguna
mativo de la praceso con alguna | "
S ; subsanacion que
| licencia |subsanacién que puedan .
| P ) ) puedan notificar
| natificar previo a la firma ) , |
i | de |a Maxina autaridag, | PrEi0 212 fima dela
— - 0 | Maxima auorided, | e
Que no sele Notificar mediante oficio anf!car med!ante |
= N A oficio al servidar
notifique en tiempo al servidor plblico la dblico I aprabacin |
4 | Aprobacitn de la licencia, |yformaal servidor| 1 3 M aprobacion de la licencia o - 1 1 ACEPTAR
o N de la licencia por los
Publico como por los medios 3 F
| dehe de ser existentes en la AHAC I SiE
| | exstenes enla Ia AHAC
I 1 1 i
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| : | Definir controles de
! Quenose Notificar mediante oficio glqhhcar '“f“'a”,:f | szgulmlentn parz:
notifique a la que el servidor publico OCID QUE & SEvidor | Saner en QU punio
= " " - . | pblica solicitante se | del pracesolleva la
- Natificacion a Seccion de seccidn de solicitante se le aprobd le 2orchi ese oo de | icencia tara
§  planilas de Supencignde | planillas yel | 2 ese tipo de ficencia para | ﬁicencia ar’; | inme diatafnente ACEPTAR
! Salario | senvidar piblico suspender el salario | paa || nn i’
; | siga percitiendo durante el empo : suspender el salario | notificar ala seccion
! — - - durante el tiempo tle planillas sin
autorizado | esperar mucho
; ; | tergo
:i Cortolde cacd | )2 CAORd ‘
; Quela intermo enel interno en el
I ducumenlacmn departamento tepartamento |
Re shicibn de 12 Gocurmentacient rte_mlth?ala verficandola vermcand_g la |
g Direccion de 2 2 " documentacion que |
| ylicencia a Senvicio Civil S documentacion que se
; Servicio civil este S —_ sevaacargarenla
{ incompleta y garen’a plataforma de
| plataforma de Direccitn | . . -
_ Elace el proceso. | e Senicio Civ Direcci6n de Servicio
‘ Civl
i Verificacién de la
docurnentacion que
I secargaenla |
7 | Analizar Solictud en DGSC NA ' Lt ACEPTAR
Direccion General de
Servicie Civil para
evitar errores o
cormecciones. |
| ] RSP i
i |
|‘ Se remite toda la
| Que se traspapele Trasladar toda accitn m;ﬁ;ﬂtxf?lm
Traslado de Accion de | laaccion enviada emttida mediante oficio asuvezsesmﬁa
8 | personal a Departamento de | al Departamento | 1 3 M de planilias al mediante platalorma | ACEPTAR
! Recursos Humanos | deRecursos departamento de p
[ i donde el documento
| | Humanos Recursos Humanos. |
| 5 Isiempre se encuentra,
g i | disponible. |
Elaborado por..- Anrobado por: e g
ChistopherPineda | A U o LPoaied 0 o L ic. 08
Flrma:
______________ — :
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Licencias Remuneradas/No Remuneradas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificaclon Sl No Respuestas de Verificacion
Toda Licencia que se otorga se autoriza mediante un orden
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas : y control dependiendo de la necesidad del servidor gue fa
(actividades) arientadas al Caontrol Interno v anticorrupcion? solicite y en el departamenta de Recursos Humanos se
lleva un control de las licencias otorgadas
El proceso de otargar una licencia esta ligado de inicio al
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas Departamn_antu qle R IS0s Humanus‘ pt_alrn i
(actividades) orientadas  la Descentralzacion? X descentraliza debido a gue conlleva una autorizacion de |a
e MAE vy posterior a ello interviene la Direccidn de Servicio
Civil para emision de Acuerdo interno.
) o, . . Todos los procesos internos de el Departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas cancretas % IPecursos Humanos es mdclusivamente  serddores
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? o :
publicos pertenecientes a la AHAC.
El proceso contiene transparencia debido a gue no sola la
;La descripcion del procesa incluye medidas concretas AHAC interviene, si na tambien la MAE, seccién de planillas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X e instituciones externas tales coma la Direccion General de
Informacién Publica? Servicio Civil y el acceso a la informacion publica se
presenta cuando se realizan auditorias mediante TSC.
;La descripcion del praceso incluye medidas concretas Existe un registro de ingreso de la licencia y se archivan
X todos los documentos pertinentes a la autorizacion de la

Licencia en el expediente def servidar publico.

sLa 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.

14. Anexos
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Agencin Hondurana FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA REMUNERADA O NO REMUNERADA
de Aeronautica Cluil

Fecha: = Sem——
Por maedio de o presenteye: L uon
atimere de
identidad - _, notifleo mi solicitud de
licomeln ___por motivo &

ausentindome de mis funciones del departamento / seecion:

Avrongutics Civil o

_de la Agencia Hondureia de

pastir del de del _ hastael de del__

Firnsa del Solivitante

Jefe Depia. Recorsos Humunos Director Ejecutive
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Descripcion del

Cargo Area

Cambio Autorizado por:

cambio Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha /  Fhma
. Departamento de !
Chgliit:g:er Oficial de Personal Recursos Ll ;gggembre
Humanos
/
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de
Jefatura de .
Lic. Dilcia Aparicio Departamento de RECUISOS 18 de septiembre
Recursos H 2023
umanos
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

Permitir al personal de la Agencia Hondurefia de Aerondutica 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.

¢ 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 Pablico

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) Ildentificar la procedencia de la incapacidad (IHSS, de médico privado o de hospitales
publicos).
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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 documentacién
necesaria a IHSS.

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

Vet et

Cles Mecuarpenia) ko0 dTiakl

Matriz de Actividades, Responsables y Formularlos
Manual de Procedimlentos

HCONDURAS
No.| Etapas del Proceso Obljetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Que el servidor publico
entegue la incapacidad Servidor publico entrega i idad del Ventanilla de
Entrega de Incapacidad por el |para demostrar el motivo } incapacidad en el INU ] o gcapga ad do Recepecitn
1 Servidor Publico por el cual pressnto la Incapacidades Departamento de Recursos 5MINUTOS  [Servidor Publico 'etr)\l.fl d departamento de
ausencia labaral por Humanos publico Recursos Humanos
enfermedad
. . Idettificar la procedencia de I3|
. . Identificar si las N ot . Departamento de
2 :ﬁigt':iiaéazsscwenma b Incapacidades recibidas son | Incapacidades lnrt_:vaapdaucg:l:c; ﬂHSS_’t' ?E médicg 5 MINUTQS ngadam?ﬁnﬁos g;;?;;;daudbﬁi Recursos Humanos
P de medico privado o IHSS p] - CSprales S P (Oficial de Personal)
publicos)
3 Clasificacion de las Determinar la duracion de las Incapacidades g;ﬁgﬁz;i I;lénscgg z:f;ia(%)e S (é%gllz'\l‘\lul:-)rs LSA Departamento de r?g:cdlgid di? : Departamento de
incapacidades incapacidades dias CANTIDAD) Recursos Hummanos Servidor publico Recursos Humanos
Si la incapacidad es de
. . menos de tres (3) dias, se :
Ingresar |a incapacidad Incapacidad de 3 )
4 Ingrgsu al cuadro control para recibida para posteriormete Incapacidades Ing[’esa en _el cuadro comru! 10 MINUTOS Departamento de dias del Servidor Archnyu de
archivar o de incapacidades y se archiva Recursos Humanos i Expedientes.
archivarla N . publico
en el expediente del servidor
publico
Incapacidad de
S . de 3 dias
. " Si la incapacidad es de mas rag N
Completar documentacion Cu_mpletar_ la informacién de . de tres (3) dias, completar Departamento de Documentacion
5 d g la incapacidad con el refrendo | Incapacidades. |, 7 , 1DIA Recursos Humanos  |que sustente la
para la incapacidad . - informacion necesaria - ; . :
si es de mas de 3 dias (REFRENDO) Seccion de Planillas  |incapacidad
(REFRENDO
DEL IHSS)
Incapacidad
ek gl | Pesnces v st =
6 Envio de las Incapacidades a lesp cnn? frma Is:llli dz a Oficio de Ealgnaerns (.) tlas alles € 1DIA Departamento de °°“”.‘de” acion HS5
Hss a Y presentacion mESJun,Dwn a Recursos Humanos requ_en a
|efatura de Recursos HsS documentacion necesaria a Oficio de
Humanos HSS presentacion de
Incapacidad
Dar por finalizado el proceso (Copiade oficio
) . de entrega de
con el archivo de la Archivar toda la Departamento de incanacidades  |Archivo de
7 |Archivo de documentacion documentacion en los Incapacidades |documentacion en expediente| 30 MINUTOS P pacidade 5
| " . " L Recursos Hurnanos con firma de Expedientes
expedientes de los servidores del servidor publico recibid
publicos e
Incapacidad
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PRESENTAR INCAPACIDADES
Servidor Pdblico Departamento de RRHH Departamento de RRHH Empleado Responsable Departamento de RRHH
7. Archivar copia de
— incapacidad y
+—s| 2 Verificar procedencia docimeniacan:

1. Servidar Publico
entrega incapacidad

N
/ 3 ¢ Tipo de \

{ incapacidad
% ?

‘ /
e y
A

3

DIAS

e ]

4. Ingresar incapacidad en
cuadro control y archivar
copla

e

—— -

5 Verificar que la
incapacidad este
refrendada

ot
e

.
necesaria

6. Completar informacién | |

r

8, Enviar a IHSS

9. Archivar en expedient

-
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11. Gestion del Riesgo
Agencia Hondurefha de Aeroniutlca Clvil NCI-TSGP::?::;;E:I;GMN:
. MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAA LOS RIESGOS Fnrran.l.ﬂ:go 4

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

L}

|Permitr al personal de la Agencia Hondurefia de Aeranautica Civil justificar su ausencia en el trabajo durante las dias que el empleado necesite

inue se va archivar |

incapacidades

o afreqa dingido al
RENA E;‘?%

[Elsborado por:

N,
[ ‘_’_,.1-70

archivar o al personal
que archiva segdn
| fuere 8l caso,

OBJETIVO: |par sy recuperacion
; ! Rlasgo ] | [ ) Control Rlesgo
, Inherante | | ontroles | pesidual |
(3) Descripeion - - (811Zonalde By ()Coniciey | (8)jConiclesiaus) pendientes por | ; (12) Zona de | (13) Respuesta a
(1) No.,  (2) Etapa del proceso Rlesgo obllgatorios para oxisten en la i l
! del Rlesgo | Preliminar mltaa o8 fiesdos entldad | establecer para ! Riesgo Final los Riesgos
i I L @P N 9 é | mitigar los rlesgos | (1P | (111
L - | |
] ! T I 1
: . {Que se traspapele I Entregar una copiz de | Entregar una copia de
1 igzﬁgé’rfumff“'dad Porel 4 ncapacidad | 3 3 | A | " recibido al servidor | necibicia al.semidar 2 2 ACEPTAR
i | entregada } pablico para respaldo. |pibico para respaido |
i i Recibir las | |
| | Que al momento incapaciades y se |
i de separar las Definir un orden de ':uvan n h\;s Defirur un orden de
I h Tineay acidades par entrega de todas las arc! entrega de todas las
o i g
Identificar Pracedencia de lugares
2 | N 5 TR0 i 2 2 incapacidades es decir incapacidadeses | | 1 ACEPTAR
lIncapacidades | ; correspondientes
© procedencia se definir horarios de decir definir horarios |
N . dependiendo su tipo ,
ubigue una recepclon de recepcion
| para prosegur al 1
erraneamerite . |
| ! | siguiente pasa |
| | Recibir las
| jiCueaimomento incapaciades y se
| | de separar las Definir un orden de . T - Definir un orden de
|C\as|f|ca|:|0n de las {incapacidides por entrega de todas las e entrega de todas las
2 | s NEmnpo de 2 2 incapacidades es decir gares incapacidades es 1 i ACEPTAR
\Incapacidades | L X correspondientes -
| | incapacuiad se | definir horarios de d decir definir horarios
| i | H 2 dependiendo su tipo ;i
ubiigpae unia ' recepcion de recepcion
1 i { para proseguir al
| erroneamente i O
q [ | siguiente paso
| Se debera establecer un Secz:;;tﬁ?;ezlddilun
{ | control luego del ingresn foiesoten elgl:uadm
! | Que &l momento | en i:ﬁg;ﬁ;ﬂ?;ﬁien para que en ese Definir un orden de
lIngresa al cuadro control para ide ingresarla en el | eriviadas 2l archivo momento sean entrega de todas las
4 |9 e cuadra control se 3 | 2 M | enviadas al archivo incapacidades es 2 ACEPTAR
archivar l donde el encargado 5
{traspapele v no se 1 debera archivar en los donde el encargado | decir definir horarios
archive | expedientes y nolficar deberd archivar en los de recepcion
| b Y epedientes y notficar
| posteriormente que ya )
| esta hecho posteriormente que
| | | ya esta hecho
r?;:; "uDeS;: { Establecer un control de
servidu? Uhlico i guEnECelas ¢ determing el oficial |
p incapacidades para que | C3 Definir un orden de
que debe de I ficial do | EM-arQaa del tramite de todas |
iCompletar docurnentacién presentar la A ,HS;‘%; mlsms aficla’ 08 \para que le rolifique a entrega Z“; S
& para la incapacidad . documentacion 3 3 g ! qdfen determing \"’ Ios empleados sila e s 1 1 ECERIAR
I netifique en el mismo | decir definir horarios
| gue avale la Lincapacidad presenta "
: N maomento antes de dar | A . de recepcion
| Incapacidad es or recibidn Ia | alguna inconsitencia
| decir &l refrendo F:nca acidad
| delamisma P |
! I Se verifica cada
| | incapacidad para la i
| | . :
| dacucrlnueilt:cidn Control de cahdad en | elaboracion del oficio Cigzgligi:pﬂgzgin
|Emwio de las Incapacidades a | n cada incapacidad para | gue se dinge al HSS |
g IHSS, Esrmada gllSeing L 2 que al ser enviadas no | y que en el dicta para que al ser ! I ACEPTAR
| vaya completa o | enviadas no
} presenten errores. | todas las |
| presente errares | . presenten errores
i \incapacidades que se |
i l : les estan remtiendo | | |
{ Llamado de atencian |
iQue se traspapele E Copas de Encgrngraedsocgfauear:viar
¢ [Archwvo de documentacion la documentacion 1 5 A PCiarespaldolde)ias |:| Ry oficia las incapacidades a 1 | 3 MITIGAR

. \Revinado -Ad!rohad'a por:
. Chiistopher Pinedi == =
(Flrma: Firma:
[Facha: Facha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
HONDURAS

Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: Incapacidades

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién

Existe un control interno desde gue se reciben en el

JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas Departamento de Recursos Humanos y se analizan su
= p
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? procedencia previo a iniciar el proceso que conlleva
recepcionar incapacidades en el Departamento

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas " Este proceso si bien es exclusivo de Recursos Humanos
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? interviene un ente externo como los IHSS.

— . : Todos los procesos internos de el Departamento de
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas «  |Recureos Elumanns . exclusivamen?e servidores

ctivi orientadas icipacion Ciuda ? o .

fasiAgES) 3 la Paticipacitn Cludadania puhlicos pertenecientes a la AHAC.

El proceso contiene la transparencia necesaria por el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas analisis de la procedencia de la incapacidad vy pargue
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala|] X interviene de igual manera el H3S vy el acceso a la
Informacion Publica? informacion publica se presenta cuando se realizan

p p

auditarias mediante TSC.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Yodss lag) lcggdciianes recepmanadag en el
X Departamento de Recursaos Humanos son archivadas en

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

los respectivos expedientes de los servidores publicos.

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




Aguncio Hondurana
o Avronautica Sluil

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)"

— =

b g
PR-RRHH-012 “INCAPACIDADES" RRHH
Version “1.0” Fecha:18 de septiembre de 2023 10 de 11
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versiéon

Autor

Cargo

Area

Descripcion del |

cambio

Cambio Autorizado por: |

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma
. Departamento de ;
Chg‘;fgger Oficial de Personal Recursos SAde ;gggembre
Humanos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha = Firfia® - |
Lic. Norma Coordinadora 18 de septiembre A R
Orellana COCOIN-AHAC | COCOIN-AHAC 2023 e Outyeo)
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha T Tz
Jefe de NS
Jefatura de : e |
Lic. Dilcia Aparicio S HEE IS G Recursos 18 de septiembyrg ; :
Recursos 2023 / .
H Humanos \ A
umanos | “EEAR, £
g Mumaieds® [T\
Nnag, ol A/
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha - EH ;
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 Remuneracion 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. Cdédigo

Documento

1 Art. 128
numeral 5,

parrafo 1ro.

Constitucién de la Republica capitulo V

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

Cédigo del Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

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

servidor publico.
* El Departamento de Recursos Humanos debera de respetar los tiempos establecidos

para los pagos de la remuneracion.

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 informacién correspondiente a las
Humanos deducciones que se aplicaran.
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
BD-RRHH- | Base de datos de los empleados Departamento de | Durante vida laboral
001 actualizada al mes Recursos Humanos | del Servidor Publico
correspondiente.
DOC-SP- Documentos Varios que Departamento de | Durante vida laboral
XXX acrediten deducciones a Recursos Humanos | del Servidor Publico
empleados

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo 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 Administracion Financiera Integrada

SEFIN: Secretaria de Finanzas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de elaboracion 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 seccion 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 seccién 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 aprobacion.

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

9.7) El Departamento de Administracion procede a su aprobacion y aguarda acreditaciéon por
parte de Finanzas.
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ppp—— Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularlios
R i Manual de Procedimientos
Cuttfhmey ML HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tlempo Responsable Producto Envio a:
) TR El departamento de Recursos Base de datos de
" Actualizar la base de los los empleados —
1 Actualizar la Base de o ibi u actualizada al Humanos actualizaré la hase 10A Departamento de los empleados .
empleados pleacbs que recibiran de empleados al mes del Recursos Humanos.  |actualizada al
respectivo pago de salatio mes X
) pago a realizar mes de pago
correspondiente
Departarnento de Recursas
Humanos envia a la seccion
Documentas de planillas el reporte con las
Recursos Humanas deberé Varios que deducciones a realizar, por I
Solicitud de las deducciones |de documentar totlas las _q amonestaciones en el mes 10 DIAS Departamento de 7 i i
2 . ) acrediten ‘arios Seccion de Planillas
que se aplicaran deducciones que se . (llegadas tardes, CALENDARIO  |Recursos Humanos
: deducciones a |. = T (DEDUCCIONES)
aplicaran molead inasistencias injustificadas u
Empleacos otros), mismas que deben de
entregarse |os primeros (10)
dias calendario del mes
Elaborar las distintas fichas La seccion de planillas
3 Elaboracion de fichas de de pago que se crean enlla Plataforma SIAFI prncede a elaborar diferentes 5 DIAS HABILES |Seccitn de planilas Fichas de Pago ;
Pago plataforma de |a secretaria de fichas de los empleados en el (SIAFI)
Finanzas sisterna (SIAF)
La jefatura de Recursos hichaselrand
4 ?prmtﬂfusn ge laus;;lzhas por Asrrnbz:lr Iag d'StlmlaS fn:hads Plataf SIAFI Humanos procede a la 1DIA | Jefatura de Recursos (S'ﬁ:? fiprobdadas Jefatura de Recursos
efatura de Rec bara que siga el proceso de alajorma aprobacion de las fichas en el Hurnanos porJelalurate 1y manos
Hurmnanos. manera correcta : Recursas
sisterna (SIAFI)
Humanos
La seccion de Planillas -
:tri‘;:;?skfr;i?étz E: qu‘i?:F?ctJU dE s AT Seccion de planiltas Snﬂrflfniendu
5 Presentacion del Oficio con realizad 1 naoo del Oficio dirigido a |dirigido al Departarnento de 1 HORA De, anamenpto d diferentes FO1 Departamenta de
los F1 ealizado para el pago Administracion. |Administracién en donde Dy CE UEIEnEs Administracion
mes corriente conteniendo los 5 B Administracion generados para
contiene los diferentes FO1
FO1 oA pago
para su aprobacion
Validar en SIARH mediante Plataforma La seccion de planillas Fichas de Pago
6 |validacion en SIARH plataforma para praceder al procede a dar lavalidacion en| 10 MINUTOS  |Seccifn de planillas  |validadas en Seccion de Planillas
- SIARH
pago correspondiente el SIARH SIAR
PROCESO Qficio
Aprobacion de Administracitn |Aprobar de manera final las e raCie INTEREO ontenisndo
o P Oficio dirigido 2 |procede a su aprobaciony  |DEPARTAMENTO | Jefatura de diferentes FO1
7 |de las fichas de Pago en fichas para esperar la Admini - E - ” -
SIAFI acreditacién carrespandiente ministracion, |aguarda al_:redltacmn por DE Administracion generados para
parte de Finanzas ADMINISTRACIO pago aprobadaos
N en sistema
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PAGO DE PLANILLA
Departamento de
Secclén de Planlllas Departamento de RRHH Oficlal de Planillas Jefatura de RRHH Secclon de Planillas Administracion

| Inicio

1. Actualizar la hase del
personal vigente cada
mes

l

2. Se solicita a la seccion
de RRHH, todo tipo de
deduccidn aplicar

3 Recopilar toda |z
documentacidn para las
deduciones (deduccion

por inasistencia,
legadas tardes u otros)

4. Remitir informacian a
Seccion de planillas

5 Procede a elahorar
|as fichas en sistema
SIAFI

= _/

§ Procede ala
aprobacion de las fichas
en sistema SIAFI.

7. Seccian de planilas
procede a realizar el
Oficio dirigido al Depto.
t»  de Administracion con

los FO1

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

"--‘.__/

Fin

9. Jefe del Depto de
Administracian aprueba
|a planila y gueda ala
espera de la
acreditacion de

_—
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11. Gestion del Riesgo

Agencla Hondurefta de Aeronautica Civil

NCI-TSC/222.00; NCLTSCI223.00;
NCI-TSCR24:00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formufano 27
AHAC

0;
E DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO!

IPAGO DE PLAMLLA
A

|Cumplir con la obligacion de pago de Remuneracion laboral de cada empleado de la AHAC

e |as fichas de Paga en SIAF!

i
T T T T
| Rlesgo Riasgo |
| 9) Controles
inhersnte G i . Ranidu
(3) Descripelon iy D zenage l (7,) oD © c?ntroles que pendientes por | r a { (12} Zona de | (13) Respuesta a
(1) No.!  (2) Etapa dal proceso Rlesgo i obligatorios para existenenla | .
! del Rlesgo : Preliminar mitiaar los riesaos | entidad i establecer para | i Rlesgo Flnal | los Rlesgos
We 1 ®f 9 @ | mitlgar los riesges (e i |
| {
i (!
Validacion de la planita Val.lumﬁnld: % Actuglizacion de ia
Que enla planilla anterior paca
3 Anterior para ver sila base de datos cada
Actualizar la Base de aclualizacion gue ! nueya plandls 3 Vei & niiavo pionits 15 dias para
se realiza se deje 3 3 A : a conformar contiene 2 2 ACEPTAR
empleados p conformar configne incorparar las nuevas
por fuera algin y todos los empleados .
servidol publico |toda: Ins errplaados que: que laboran 3 3 contrataciones de (a
labyoran 3 b fecha T AHAC
echa
Se establece un rof
de trabajo de tal Definr horario de
Determinar los tiempos manera que a recepcion de
i AHNE
Que no se logre de entrega y establecer | dodcudmentan:lon palra doe los Sexdﬁique
Solicitud de las deducciones | documentar todas fecha que se deben de ECUIELINES Y G u
. 4 4 marcaje del relg) publicos logren ' 2 ACEPTAR
que se aplicaran las deducciones presentar ante la | .
i " biomelrico este en | subsanar sus faltas
correspandientes seccion de planilias para
tiempo y forma para | por inasistencia entre
tener un rejor orden
elabarar las otro tipo de
respectivas deducciones
| | deducciones
Errar en la | |
creacion de las Las fichas se deben | Las fichas se crean
3  |Elaboracion de fichas de Pago | fichas de pago al 2 2 crear mediante la | mediante plataforma 1 1 ACEPTAR
momento de su plataforma SIAF] | SIAFI
llenado, . | | ! {
Que alguna ficha ! |
Aprobacion de las Fichas por presente una Las fichas se deben i Las fichas se
4 |efatura de Recursos Inconsistencia en | 1 agrobar mediante | aprueban mediante | 1 1 ACEPTAR
Humanos el momentn de su plataforma SIAF) plataforma SIAFI
aprabacion | |
9 1
Que el oficio no Corroborar con la base 5"::';;:";:':':“ |
Presentacion del Oficio con los contenga la de datos el oficio que se
1] - 2 3 " empleadas con & 1 1 ACEPTAR
FO1 informacion enviara al Depta
correcta Administrativo olicil it 59 v
| remitie 3l Oepto
|
| ]
Que se produzca La validacian se |
P L= validacién se produce produce en la |
SHCGT ‘ en la plataforma SIARH lataforma SIARH i
B |Validacion en SIARH validacion final en ’ § 2 o 5 1 4 I ACEPTAR
perteneciente a la perteneciente a la 1
la plataforma X N 1
Secretaria de Finanzas Secretaria de 1
SIARH | | |
Finanzas | i
| | |
| i
[
7 Aprobacan de Administracion N/A 3 ) -

Christopher Pineda

U

HU T
~Honn
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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 Verificacion Si No Respuestas de Veriflcacién

El proceso comoa tal debe de ser el mas organizado es por
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas 5 ello que se siguen un riguroso control interno desde el
actividades) arientadas al Control Interno y anticorrupcion? rimer paso del proceso hasta que finaliza con la

P p p

acreditacion a los empleados.

El proceso esta descentralizado del departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . Recursos Humanos porque interfieren instituciones tales
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? como la Secretaria de Finanzas y dentro de la AHAC

interviene el Departamento Administrativo.

o . ) Todos los i | Departamento de
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas - Recursols EE;Z?%SS In;zrnogxcﬁsisamen‘t]e ser\iidDorZs
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana’ atblicos pertenecientes a la AHAC.,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas l;im:lzgzgctlruar;s daren?éar&:!giiio (;Dﬂ’;t; Iutzlsa'laasriogrggelgz
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la|  x ) P p ) que
Informacien 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 la planilla elaborada en la seccion de

{actividades) orientadas al Archivo Documental?

planillas.

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

10
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13. Bibliografia

1. Constitucion de la Republica.
2. Codigo del 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. Cédigo

Documento

1 N

[nstructivo para Retribucién salarial fija y variable afio 2000

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de actualizar el formato
establecido para plasmar los roles de turno.
¢ Los departamentos que laboran mediante turnos estan en la obligacion 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 El 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 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 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. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario de Términos:
Turnicidad: se puede entender, en general, como un sinénimo 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 elaboracion y pago de planillas se realiza a través de las siguientes Actividades:

Servidor Pablico:

9.1) El Departamento de Recursos Humanos envia por correo electronico 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 aprobacion del Jefe
del departamento.

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

turno.



“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

w

‘DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH)" T ——
PR-RRHH-014 “PAGO DE TURNICIDAD" RRHH
Versién “1.0” Fecha:18 de septiembre de 2023 6 de 13

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 seccion de Planillas procede a elaborar Oficio dirigido al Departamento de Administracion
en donde contiene los diferentes FO1 para su aprobacion.

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

9.10) El Departamento de Administracion procede a su aprobacién y aguarda acreditacién por
parte de Finanzas.

Agencia Fiondurona

eher Neronimaubico CSloil

Matriz de Actlvidades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

HONDURAS
No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable Producto Envio a:
El Departamento de
Mantener en constante eEiEts Hum_a nos envia por
. actualizacion el formato para | Formato de correD electronico a los jefes
Envio de Formato " o de departamnto y jefes Departamento de Formato Unico de{Departamentos con
1 ; la correcta elaboracion de los | Turnicidad . 1 HORA I, -
actualizado 3 regionales el formata de Recursos Huranos. | Turnicidad Turnicidad
roles de turno por cada Actualizado calendario con las
departamento de la AHAC. | Aennane
modificaciones
correspondientes al mes
Los diferentes departamentos
Iniciar la recepcion de los envian en los primeras 5 dias 1 MES (SE Farmatos con los
roles de turno para tener el habiles de cada mes a
" °n RECIBEN EN roles de turno
9 Recepcion de los roles de  |conacimiento de los Formato con  |Recursos Humanos los roles RRHHLOS Departamento de aprobados por Departamento de
turna en RRHH empleados que estaran roles de turno. {de turno inicial final en Recursos Humanos Recursos Humanos
tumnando y que recibiran su formato original para la RRLENEAYS Recusos
0y ongralp DEL MES) Humangs
respectivo pago aprobacion del Jefe del
departamento
Revisar si los turnos se -
J R e W U] roT:;rg:tlﬂufr?; ELS::?J: ?e':zguésf Sea Oficial de Recursos fiormatn con los
3 |Revision de los roles de turna |rol enviado para proceder a la ) y ) =nha 1DIA roles de turno
" marcaje de reloj [marcaje el cumpliemiento de Humanos y
elabaracion de la base de biometrico.  llos rofes de tum Final
calculo de manera correcta o oS D
) El oficial de Recursos
Determinar el calculo ” -
" : Humanos elahora la base de |Elabaracionde  |Cficial de Recursos
Elabaracion de hase de mediante los tumos Base de calculo Base de turno " .
4 ) turno o calculo parapagoy  |base de calculo  [Humanos Seccion de planillas
calculo para pago trabajados para el pago de los|  para pago (Calculo a pagar)

mismos

envia por correo electronico al

oficial de planilla

para pago

Oficial de Planillas
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E}:E;lfaﬁm:";:;?;ﬂ & El oficial de planillas procede
g [Cabaracinyvedacinge | iorpbicosnel [Pt G [f YAGE el s itas |y ep e oo un o il oS e Pagd
Fichas de pago. : e pago de cada servidar (SIAFT)
sistema SIAF para la : .
. publico en sistema SIAFI
remuneracin
: El departamento de Recursos s LT
Se envia la hase de calculo . T (Calculo a pagar)
. . Humanos envia ala Direccian Departamento dg )
Envio de base de calculo para|para las respectivas fimas de| Base de calculo | . ' Auorizadopor | -
B | . . , Ejecutiva paraa firma que 1DIA Recursos Humanos . Direccion Ejecutiva.
firmas que la autarizan las maximas autoridades que | para pago. . las autoridades
, avalan la base de calcula para Direccidn Ejecutiva )
avalan dicha praceso correspondientes
efectuar el pago.
Fichas de Pago
Procede a h aorabaciin de Base de calculo [Lajefatura de Recursos (SIAFT)
Aprobacion de fichas de pago | pronecid parapago.  |Humanos procede ala Jefatura de Recursos  [aprobadas por  |Departamenta de
! [as fichas de pago mediante | . ) ) 30IRS
(SIAFI)  dataorna S Fichas de pago [aprobacion de las fichas en el Humanos Jefatura de Recursos Humanos
P (SAF).  Jsistema (AP Reoursos
Humanos.
Presentar ante el Depto. de 14 secen PIamIIa; . (ficia
T procede a elaharar Oficio " : .
N . Administracian el oficio AU Seccion de planilas  |conteniendo
Presentacion del Oficiocan | . Oficio dirigido a |dirigido al Departamento de , Departamento de
8 realizado para el pago del S I THORA  [Departamentode  |dferentes FO1 Cy
los FO1, . . Administracian. |Administracian en donde - Administracion
mes corriente cantenienda log . ‘ Administracion generados para
oy cantiene los diferentes FO1 -
) para su aprobacin. '
Validar en SIARH mediante Platalama El aficial de nomina valida y Fichas de Pago
8 |Validacion en SIARH. plataforma para proceder al SR aprueba en el sistema SIARH|  10MINUTOS  (Seccitn de planilas ~ [validadasen  |Seccion de planillas
pago corespondiente. © |laplanila SR,
E| Depatamento de PROCESO S;:ftfmen "
Aprabiaciin de Administracitn [Aprobar de manerafinallas | . ... |Administracionprocedeasu | INTERNQ .
. ; Oficio dirigido a ) Departamentode  [diferentes FOI
10 |de las fichas de Pagaen  [fichas para esperar fa 97 (aprobacion y aguarda DEPARTAMENTO [ " =
) - | Administracign, . Administracion generados para
SIAFI acreditacion correspondiente. acreditacion par parte de CE a0 aralads
Finanzas. ADMNISTRACION P 20
N Sistema.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PAGO DE TURNICIDAD
Departamento de RRHH Departamentos con Departamento de Recusos Seccién de Planillas
Turnicidad Humanos

‘ Inicio \

1. Departamenta de
Recursos Humanos
envia formato via correo
electronico a los

3. Oficial de Recursos

v

Humanaos revisa roles
en hase al marcaje

2, Departamentos
envian los roles de

departamentos con
turnicidad.

e aa

"‘"«-.._.___/

v

turno.

4. Oficial de Recursos
Humanas procede a
elaborar la base de
calculo para enviarla

por carrea a oficial de

planillas.

T

it

“-\-\.\.__‘___'_,_,.-P"/“

5. Oficial de Planillas
valida y elabora fichas
en plataforma SIAFI,

B. Oficial de Planillas
valida vy elabora fichas
en plataforma SIAFI.
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PAGO DE TURNICIDAD
Direccién Ejecutiva Jefatura de RRHH Seccion de Planillas Departamento do

Administracién

6. Departamento de
Recursos Humanas
envia a Direccion
Ejecutiva para las

-

firmas que avalan la
base de calculo.

T

7. Jefatura de Recursos
Humanos procede a la
aprahacion de las fichas

8. Seccion de planillas
procede a realizar el
Oficio dirigido al Depto.

en sisterna SIAFI.

de Administracion con
los FO1.

9. Seccion de planillas
procede a la validacién
de las fichas en sistema
SIAR.

10. Jefe del Depto de
Administracion aprueba
la planilla y queda a la
espera de la
acreditacion de
finanzas.
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11. Gestion del Riesgo

NCI-T§C222-00; NCI-TBC/223-00;
Mo ur Agenalz Hondurefia de Aerondutioa Clvll NCL-TSCE224-00
A GG e el b e Py
flis Ao s aeatisen pail EaES S
Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS AHAC
1 o _|PAGO DE TURNICIDAD
DEL SUBPROCESO: A
|Cumplir con el beneficia de pago de turnicidad que les corresponde a los empleados que laboran por horarios de turno en distintas oficinas
OBJETIVO: [fegionales del pals. R —— — =
Rlesgo | [ " Rlesgo
Inherente 6 (IO Restduai !
(3) Descripaién | ) | @) Zonade T Coiroles @ CQWolos que | pendlentes por + | (12) Zona de | (19) Respuestaa
(1) No.|  (2) Etapa del proceso | Rlesgo obligatories para exlsten on la h |
delRiesgo | [ Preliminar mitlgar los rlangos entldad | astablecer para | " Riesgo Final | {os Rleagos
| WP | ®) 9 gt | | mitigar los rlesgos  C1OVP (1)1
|
Que el farmato no | [ I
contenga las |
actualizaciones 1 Control de Calidad en el | Control de Calidad en
| |Envio de Formata actualizado. |necesarios parala; 2 3 M formato cada mes para | el formato cada mes - 1 1 ACEPTAR
elahoracion de los evitar errores para evitar errares
roles por los |
departamentos |
| | ERERR b 1 1 |
| |
|
Que los roles de |
- Memorandums a los
turna no se Tiempo estipulado de | iefes de
\Recepcion de los roles de ILi]r':i;esn :jeent:ar:rllnz Definiy[os tiernpos de | Zzliﬁg:udeagseﬁltzf | dspartamento por el
P - o 4 entrega de los roles de nop | incumplimiento de la 2 3 M MITIGAR
iturno en RRHH establecidos por el; . X atrasos en la i
i Departamento de i turno iniciales y finales elaboracién de la | entrega de los roles
; | de turno de manera
Recursos | base de calculo tardla
Hurmanos |
] | H . . i - . ] b |
i | | Se girén circulares
| . explicando la
| utilizacion de los
| Girar instrucciones a los | nuevos formatos de
i | | .-
Que los roles de i departamentos para turnos, se solicitan
e | | evitar emrores en los tambien que las
3 Revision de los roles de lurno discr’; — a f «E A | roles y que puedan Vacaciones se - 2 2 ACEPTAR
-fepancia | llevarse acabodela | soliciten con dias de
entre inicial y final | i P
manera mas ordenada | anticipacion para gue
| posible estos servidores
publicos no sean
incluidos en turnos,
4 | glc. } |

Se debe de llevar un
control cada mes para
actualizar el formato con
los nombres exactos de
los empleados que
realizan turnos y la

El oficial de personal
encargado de la
elaboracion realiza la
Que al momento | base de calculo y

Elabaracion de base de calculo)  de formular la | 5 5

osterior a ello se
persona encargada de la po o - 3 2 M MITIGAR
para pago base lleve un mal | fn envia a la seccion de
elabaracion de la base
1 calculo planillas para que

deberé de tener un
conocimiento del pago
de turnicidad para no
tener errores en el
calculo

pase un control de
calidad y evitar los
Errores

10
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| |
Definir los oficiales |
Definir los dficiales | encargados de la |
Que al momento n
" encargados de la elaboracion de la
de |a elaboracion y .
Elsbaracitn v validacion de validacitn se elaboracion de la base | hase de calculoy el
y 3 5 de calculo y el oficial que/ oficial que la validara - | @ 3 M MTIGAR
Fichas de pago cologue un dato ) . .
) | la validara previo a la previo a la
erruﬁsﬁaen 2 elaboracion de las fichas|  elaboracion de las
en el sistema SIAFI | fichas en el sistema |
SIAF)
i
Que la base |
enviada a firma | |
) alin presente . . - . ot
8 :Envm de hase de qalculo para ertores de calclo. 9 9 Revision prew_a del oficial Re_v!smn prew; del 1 | ACEPTAR
firmas gue la autorizan ) de planilas oficial de planillas |
| previos a la |
| | autorizacion de la
i . MAE | |
| | -
| Que alguna ficha [ |
{ ' : | presente una Las fichas se deberi Lasfichasse | [
7 i?spgz)aubn HEfEREEIoe pong | inconsistenciaen = 1 i aprobar mediante aprueban mediante | - 1 | 1 ACEPTAR
| el momento de su plataforma SIAFI plataforma SIAFI. | |
aprabacitn |
] |
e | 0 T T — { . @ -
| | Se corrobora la base |
| Que el oficio no | Corroborar conlabase | de datos de los '
8 Presentacion del Oficio con los !:onleng; ’Ia 3 M |de dalqs gl oficio que se em'plveadus conel | 1 I 1 ACEPTAR
\FO1 informacion | enviara al Depto oficio que se va
cortecta Administrativo remitir al Depto |
Administrativo | Il |
Oue se roduzca La validacion se | |
B errsr enla La validacion se produce|  produce enla
| |
9 Valdacien en SARH valtacionfralen | 2 | 2 e {2 plataforna SIARH [ plataforma SIARH oo ACEPTAR
perteneciente a la perteneciente a la
| a plataforma , ) .
Secretaria de Finanzas Secretaria de
SIARH, ; |
Finanzas |
| |
1
|
I |
10 |Aprobacion de Administracion NiA | :
|e las fichas de Pago en SIAFL = | = 1

Revisado por.

— i

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 Turnicidad

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién 8 No Respuestas de Verlficacién
En el departamento existe una unificacion del formato que
a dsrgin gl e e s coeas | % 00 308 roers b e e
(actividades) orientadas al Control Interna v anticorrupcion? a P
- a gue con elos se elabora la base de calculo (pago) e
interviene el departamento Administrativo de la AHAC.

o . . Este proceso no es unico de Recursos Humanos
jLa descripcion del proceso incluye medidas concretas o )

Factividadesp) Drientadapsala Descen!;ralizaciw X interfieren mas departamentos incluyendo la MAE que
EE—— autorizan la base de calculo.

o > . . i de el Departamento d
sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas y ;Zii?sulgs E{?;Z%SS m;zmozxclusivamen?e sewidore:
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? - )

publicos pertenecientes a la AHAC.

Este proceso es delicado en debido a que representa un
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas gasto en el renglon presupuestario de la AHAC es por ello
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala]  x gue intervienen la Secretaria de Finanzas para el proceso
Infarmacian Publica? del pago, y el acceso a la informacitn publica se presenta

cuando se realizan auditarias mediante TSC.
,La descripcién del proceso incluye medidas concretas Medidas orientadas al archiva documental si existen debido
: X |2 que se deja un registro digital v fisico de Ios roles de

turno mensuales de la AHAC.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) arientadas al cumplimiento de I9s indicadores
de PEl Institucional?
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