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VIIl. RESUMEN EJECUTIVO

La practica profesional fue desarrollada en la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC),
institucion especializada en la vigilancia, organizacion y fomento de la aviacion civil en Honduras.
Durante el periodo comprendido entre abril y septiembre de 2025, se asignd el area de Administracion
de la Jefatura Regional, especificamente en el cargo de Asistente de Jefatura Regional en el Aeropuerto
Internacional Golosén, ubicado en La Ceiba. La empresa ofrecié un marco organizacional orientado a
la excelencia operativa y al cumplimiento riguroso de las Regulaciones de Aviacion Civil mediante
procesos administrativos digitalizados, manejo de recursos humanos y participacion activa en la

gestion documental y operativa.

Las funciones principales del puesto incluyeron la elaboracion y organizacion de informes mensuales
sobre facturacion y consumo de combustible de la flota vehicular, digitalizacion y archivo de
documentos administrativos, y la gestion y reporte de horas trabajadas del personal colaborador.
Asimismo, se realiz6 apoyo en la supervision de inventarios, monitoreo de operaciones aeroportuarias
diarias para asegurar el cumplimiento normativo, y colaboracion directa en la aplicacion de los
reglamentos vigentes. Con estas tareas, se logro fortalecer la eficiencia interna del departamento,
evidenciando el impacto de la automatizacion en el control administrativo y la importancia de mantener

registros precisos, sistematicos y respaldados digitalmente.

Durante la practica, se priorizo el aprendizaje en el manejo de sistemas de informacién digital,
reconciliacion de cuentas y organizacion documental, con aplicaciones directas de principios de
transparencia y control interno; este aprendizaje potencio la capacidad de detectar inconsistencias
financieras y de mejorar continuamente los procesos. Areas secundarias relevantes incluyeron la
gestion del consumo de agua y la elaboracion de reportes operacionales y de seguridad, asi como la
induccidén y proceso formativo de nuevos practicantes. La gestion integral de solicitudes de Carnet de
Seguridad Aeroportuaria también se destacd por su aporte a la seguridad institucional y la autonomia

documental.

El anélisis F.O.D.A identificé como fortalezas el buen ambiente laboral y la capacitacién periddica, y
como oportunidades el desarrollo de plataformas digitales y programas motivacionales. Entre las
debilidades, se evidencio la falta de tecnologia avanzada, la ausencia de reconocimiento institucional

y la centralizacion de procesos operativos. Entre las amenazas, se sefialaron los cambios legales y la



rotacion de personal por decisiones gubernamentales. A partir de esta reflexion, se propuso la
implementacién de un portal web personalizado para empleados, orientado a automatizar y digitalizar
los trdmites administrativos internos, mejorar la transparencia, optimizar tiempos y reducir errores, con
un impacto positivo estimado en la descongestion de tareas rutinarias, incremento de la satisfaccion

laboral y fortalecimiento de la comunicacién interna.

En sintesis, el periodo de practica profesional permitié la aplicacion estructurada de conocimientos
universitarios en un entorno real, sobre la base de un plan de trabajo alineado con los objetivos
institucionales y departamentales. Los hallazgos reflejan la relevancia de la gestion digital y la
automatizacion como estrategias fundamentales para mejorar los procesos administrativos, recursos
humanos y experiencia organizacional, presentando propuestas aplicables que podran incrementar la

eficiencia de la AHAC en el mediano y largo plazo.



IX. INTRODUCCION

El presente informe tiene como proposito fundamental documentar las actividades desarrolladas
durante el periodo de la préctica profesional realizado en la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
(AHAC), especificamente en el area de Administracion de la Jefatura Regional, desempefiando el
cargo de Asistente de Jefatura Regional. La practica se llevd a cabo entre los meses de abril y
septiembre del afio 2025, como parte de los requisitos académicos establecidos para optar al titulo de

Licenciatura en Administracion Industrial y Emprendimiento.

Durante este periodo, se brindo apoyo directo en tareas administrativas y de supervision operativa,
enfocadas en garantizar el cumplimiento de las Regulaciones de Aviacion Civil (RAC), la elaboracion
y organizacion de informes de facturacion y consumo de combustible, la digitalizacion de documentos
oficiales, y el registro de horas trabajadas del personal. Estas actividades permitieron aplicar los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, fortalecer habilidades préacticas, y contribuir de
manera significativa a la eficiencia operativa de la estacion regional ubicada en el Aeropuerto

Internacional Golosoén, en La Ceiba.

El documento se estructura en cuatro capitulos. EI Capitulo | presenta los objetivos de la préactica
profesional, asi como una descripcion general de la institucion, su historia, misién, visién y estructura
organizativa. En el Capitulo Il se detallan las actividades primarias y secundarias desempefiadas
durante el periodo de practica. EI Capitulo I11 contiene un analisis FODA del entorno organizacional,
seguido de las implementaciones realizadas y propuestas de mejora sugeridas. Finalmente, el Capitulo
IV expone las conclusiones derivadas de la experiencia profesional y recomendaciones dirigidas tanto

a la instituciéon como a la universidad.



X. CONTENIDO DEL INFORME

1 CAPITULOI:

1.1  Obijetivos de la Practica Profesional

1.1.1 Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de Administracion® Industrial y Emprendimiento
durante el periodo de préactica profesional comprendido entre abril y septiembre de 2025, realizada en
el area de Administracion de la Jefatura Regional de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil,
mediante el apoyo en procesos administrativos y operativos que contribuyan al cumplimiento de las

regulaciones aeronauticas y la eficiencia organizacional.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Elaborar informes mensuales de facturacion y consumo de combustible de los vehiculos
terrestres de la estacion regional que permitan el control eficiente de recursos y la transparencia
en el manejo de activos institucionales.

e Digitalizar documentos oficiales, oficios y facturas conforme a los procedimientos establecidos
que faciliten el archivo sistematico y la accesibilidad de la informacion administrativa.

e Desarrollar reportes de control de asistencia y horas trabajadas del personal colaborador que

contribuyan al seguimiento administrativo y la gestion eficiente de recursos humanos.

! Consultar glosario de términos.



1.2 Datos de la empresa:

1.2.1 Resefa historica
La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil *fue creada mediante el Decreto Legislativo N.121 fecha

14 de marzo de 1950 como una entidad de dedicacion a la aeronautica, destinada a la vigilancia,
organizacion y fomento de la aviacion civil. Al momento de su creacion es integro una dependencia
del Ministerio de la Guerra, Marina y de Aviacion por Decreto N.58 del 16 de febrero de 1952 se le
traslada a un Ministerio de la secretaria que fomenta las Obras Publicas, para pasar posteriormente a
ser Direccion 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 suprimio6 la Direccion General de la 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. (Agencia Hondurefia de Aeronautica
Civil, 2023)

1.2.2 Mision
"Certificar, innovar, planificar e inspeccionar las actividades técnicas y operativas de aeronautica civil

de Honduras, respetando los convenios internacionales, leyes, reglamentos, planes y politicas

nacionales” (Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil, 2023)

1.2.3 Vision
"Ser una institucion renovada, regulando, planificando e inspeccionando las actividades aeronduticas,

técnicas y operativas de Honduras, utilizando altos estandares de seguridad operacional” (Agencia

Hondurefia de Aeronautica Civil, 2023)

2 Consultar glosario de términos.



1.2.4 Objetivo General
"Mejorar los servicios aeronauticos del Estado de Honduras mediante el establecimiento de

regulaciones que garanticen la seguridad operacional, la optimizacién del espacio aéreo, el desarrollo
sostenible del sector aerondutico y la formacion especializada del talento humano, fortaleciendo la
gestion institucional con un enfoque integral que minimice el impacto ambiental asociado a la aviacion

civil. " (Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, 2023)

1.2.5 Objetivos Especificos
e Establecer y actualizar regulaciones técnicas conforme a estandares internacionales para

garantizar altos niveles de seguridad operacional ®en la aviacion civil.

e Promover una cultura institucional orientada a la excelencia operativa y la mejora continua
en la prestacion de servicios aeronauticos.

e Disefiar e implementar programas de capacitacion y formacion especializada para el

fortalecimiento del talento humano en el ambito aeronautico.

(Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil, 2023)

3 Consultar glosario de términos.



1.2.6 Organigrama

llustracion 1: Organigrama institucional de la AHAC

" ORGANIGRAMA

<D

o H
*
*x X

Agencia Hondurena
de Aerondutica Civil

bierno de 1a Republica

LIC. GERARDO RIVERA
DIRECTOR EJECUTIVO

Fuente: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, 2023.



1.3  Descriptor de puesto

En el puesto de “Asistente de Jefatura Regional” en el arca de Administracion de la Agencia
Hondurefia de Aerondutica Civil (AHAC), se tiene como objetivo principal apoyar el cumplimiento de
las regulaciones aeronauticas, asi como colaborar en la gestion administrativa y operativa de la estacion

regional ubicada en el Aeropuerto Internacional Golosén, en La Ceiba.

El rol del practicante en este puesto consiste en brindar asistencia directa al jefe regional en tareas de
supervision, control de informacion operativa, elaboracion de reportes y soporte en procesos
administrativos relacionados con el personal y el uso de recursos técnicos. La importancia de este rol
radica en asegurar el funcionamiento eficiente de las operaciones aeroportuarias y el cumplimiento de

las normativas vigentes de aviacion civil.
Las responsabilidades y tareas asignadas al puesto incluyen:

1. Elaborar y organizar informes mensuales sobre facturacién y consumo de combustible de la
estacion regional.

2. Asistir en la creacion, digitalizacion y archivo de oficios, facturas y documentos oficiales segun
los procedimientos internos.

3. Realizar reportes de horas trabajadas del personal colaborador, con fines de control y
seguimiento administrativo.

4. Apoyar en la supervision y control de inventarios, materiales y equipos técnicos utilizados en
la operacion regional.

5. Monitorear las operaciones aeroportuarias diarias para asegurar el cumplimiento de las normas
establecidas.

6. Supervisar la aplicacion del Reglamento de Aviacion Civil (RAC) dentro del marco de

funciones de la jefatura regional.



El papel que se desempefia en el puesto de Asistente de Jefatura Regional requiere habilidades de
organizacion, responsabilidad, trabajo en equipo, precision en el manejo de informacion y

comprension basica de regulaciones aeronauticas y procesos administrativos.

llustracion 2: Descriptor de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO
ESTUDIANTE EN PRACTICA PROFESIONAL

I. DATOS DEL PRACTICANTE
 Nombre compieto Angic Gabriela Ayala Lewva
Numero de cuents 2111112 | Campus | UNITEC San Pedro Suls

Carrera Administracién Industrial miento
[Periodoidepricis | [ owoso | [Woweds | | iswte | [owsd [RGGI [ ooe |

I1. DATOS DE LA EMPRESA Y CARGO

| Nombre de lp empresa | Agenca Hondurefia de Aerondutica Gvil
. Aeropuerto Internacional Goloson, frente Col. €l Confite

Cudad La Ceda Teléono 32650.2395
Aeea de pricica Recursos Humanos Cargo asgnado | Asstente Jefatura
_Horario de trabajo 8:00 a.m. -~ 4.00 p.m,
m.&myﬂm

| Jefe Regional AHAC | Correo del jefe | gcastilo@ahacgobhn |
II1. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

General ool
Validar, verificar rantizar imiento de las Acronduticas.
del Puesto

| Blaborar y organizar informes mensuales de facturacién y consumo de combustible de 1 estacién regional,
Asistir en 13 creacion, digitalizacion y archivo de oficios y facturas conforme a los procedimientos establecidos.
Realzar reportes de horas trabajadas ded personal colsborador para fines administrativos y control interno.
Funciones Principales del Puesto
| Funcién o Responsabilidad a Cargo
| Recursos Humanos en general. Aceptacién por parte de comentarios.
Mmg_wﬁ%m&_ww;_
| Supervision del cumplimiento del RAC (Regulacion A Cuil). | Aceptacdn por parte de comentarios. |
Monitoreo de las diferentes . Aceptacén por parte de comentarios
Informes mensuales de facturacion de combustible. Aceptadon por parte de comentarios. |
| Creacidn de oficios y facturas. Aceptacén por parte de comentarios.
| Reporte de horas trabajadas de cada colaborador. e de 0 3
IV. OBSERVACIONES
Anote ier adicional | nte sobee el de prictica considere Im) destacar.

9 de mayo de 2025 ]

Fecha

Fuente: Departamento de Administracion (2025)



1.4  Descriptor del departamento de Administracion de la Jefatura Regional

Las funciones de los departamentos de la AHAC se detallan en el Manual de funciones y
responsabilidades del personal (Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, 2016), y comprenden lo

siguiente:

1.4.1 Jefe Regional
La principal responsabilidad del jefe Regional es liderar la institucion, gestionando los recursos

humanos, materiales y financieros que tiene asignados, en concordancia con los objetivos
institucionales y la normativa vigente. Para cumplir con sus funciones, se apoya en unidades
subordinadas, como los Departamentos Transversales, la Subdireccion Técnica y la Subdireccion
Administrativa, las cuales supervisan directamente los diversos departamentos ejecutivos y areas de
apoyo en ambitos legales, financieros, presupuestarios, técnicos, de recursos humanos, seguridad,

ingenieria y planificacion.

Ademas, el jefe Regional tiene a su cargo la supervision técnica y administrativa de la AHAC,
incluyendo la planificacion, el desarrollo y el control de gestion de las funciones estratégicas de la

organizacion.

1.4.2  Funciones y responsabilidades:
1. Representar a la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

2. Ejecutary disponer la realizacién de los actos propios de los fines de la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil en el marco de las competencias sefialadas en la Ley de Aeronautica Civil.

3. Velar por el fiel cumplimiento de la Ley de Aerondutica Civil, su Reglamento y Regulaciones
de Aeronautica Civil (RAC).*

4. Delegar en los funcionarios, empleados o unidades administrativas que se encuentren bajo su
jurisdiccion, la ejecucion de funciones que le son asignadas por la Ley de Aeronautica Civil.

5. Suscribir contratos de suministro de bienes o servicios, de obras publicas, servicios de
consultoria, arrendamiento, servicios profesionales y técnicos y otros permitidos por las leyes,

relacionados con su actividad, observando los procedimientos de contratacion.

4 Consultar glosario de términos.



6.

1.4.3

14.4

El manejo directo de cuentas especiales abiertas a su orden en el Banco Central de Honduras,
para atender en forma expedita el pago de obligaciones a su cargo en su caso.
Manejar asignaciones presupuestarias de ampliacion automatica, ingresando a las cuentas

especiales, el producto de tasas o tarifas por servicios.

Relacion con el trabajo Interna:
e Departamentos que conforman Nivel Transversal

e Subdireccién Técnica

e Subdireccion Administrativa

Relacion con el trabajo Externa:
e Toda Organizacion Internacional, Gubernamental y no Gubernamental que es relacionada

con la Aviacion Civil y el transporte aéreo,
e Corporacién Centroamérica de Servicios de Navegacion Aérea (COCESNA)
e Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI),
e Comision Latina Americana de Aviacion Civil (CLAC),
e Sistema de la Integracion de Centroameérica (SICA),

e Secretaria de Integracion Econdémica Centroamericana (SIECA)



1.5 Plan de Trabajo

® ®
PLAN DE TRABAJO - PRACTICA PROFESIONAL @ | un Itec
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: Angie Gabriela Ayala Leiva CUENTA: 22111112

NOMBRE DEL CENTRO DE PRACTICA: Agencia Hondurefia Aerondutica Civil CARGO: Asistente de Jefatura Regional

NO. | FUNCION ACTIVIDADES | CRITERIO RECURSOS FECHA | FECHA | FECHA DE NIVEL DE | RESULTADO
ASIGNADA | A DE LOGRO | NECESARIOS | DE DE FIN | EVALUACION | PROGRESO | A LA FEHCA
DESARROLLAR INICIO DE
EVALUACION
1 Recolectar datos Informes Computadora, | 21/4/25 | 27/06/25 | Pendiente En proceso Pendiente
Elaboracion de consumo y mensuales software de
de informes facturac1§n de eptregados a Ofﬁce,'
mensuales combustible de los | tiempo, talonario de
vehiculos de la correctamente | facturas.
estacion y estructurados.
consolidarlos en
informes
mensuales.
2 Crear y archivar Documentos Escéner, 28/4//25 | 27/06/25 | Pendiente En proceso Pendiente
Digitalizacion digi‘Falmente C(.)r‘rect‘amente sistema d.e ‘
y archivo de oficios, facturas y dlglta}lzados, archivo digital,
documentos documentos organizados y | Office.
oficiales conforme | accesibles.
alos
procedimientos
internos.
3 Reporte de Verificar y Reportes Plantillas de 5/5/25 27/06/25 | Pendiente En proceso Pendiente
horas registrar horas precisos control de
trabajadas de trabajadas por el enviados a asistencia,
los empleados. personal para la tiempo cada Office
elaboracion de mes.
reportes mensuales
de control.

Tabla 1: Plan de Trabajo
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2 CapPITULO II:

2.1 Actividades Primarias

2.1.1 Elaboracion de informes de combustible mensuales

La elaboracion de informes de combustible constituye una actividad fundamental en la gestion
administrativa de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC), especificamente para el
control y seguimiento del consumo de combustible de la flota vehicular terrestre de la estacion
regional. Este proceso administrativo permite mantener un registro detallado y sistemético de los
gastos operativos relacionados con el transporte, asegurando la transparencia en el uso de recursos

publicos y facilitando la toma de decisiones gerenciales.

El proceso de elaboracion de informe administrativo °se desarrolla de manera continua a lo largo
del mes, iniciando con la preparacion de érdenes de combustible dirigidas a la gasolinera Palmira,
proveedor autorizado para el suministro de combustible a los vehiculos oficiales de la estacion
regional. Estas oOrdenes funcionan como autorizaciones o permisos para el abastecimiento,
conteniendo informacién basica como fecha, tipo de vehiculo y datos del conductor responsable,

sin especificar cantidad de combustible y, ya que autorizan el llenado completo del tanque.

Una vez que los conductores regresan de abastecer combustible, proporcionan las facturas
correspondientes, momento en el cual se completa la informacién de las érdenes previamente
elaboradas. Esta informacion incluye todos los datos precisos del suministro realizado como
cantidad exacta de combustible suministrado, monto total facturado, numero de factura, hora de

suministro y cualquier observacion relevante del proceso.

Posteriormente, se actualiza la tabla de control en Microsoft Excel, donde se registra
sistematicamente toda la informacion recopilada de las facturas y las 6rdenes ya completadas. La
digitalizacion de esta informacion permite mantener un control interno ®preciso y facilita la

elaboracidn de reportes estadisticos.

® Consultar glosario de términos.
6 Consultar glosario de términos.
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llustracion 3: Hoja de excel — Informe de combustible

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL
INFORME MENSUAL
CONTROL DE COMBUSTIBLE - MARZO DEL 2025
REGIONAL: LA CEIBA

LUGAR Y FECHA: LA CEIBA ATLANTIDA, 06 DE ABRIL 2025 03-LC

F 01 UTILIZADO A LA FECHA: 01377

OTORGADO EN EL MES DE: 19 DE JULIO 2024 VALOR OTORGADO: L. 204,000.00
PROVEEDOR: SEPASA "SERVICENTRO PALMIRA S.A" SALDO AL MES DE: FEBRERO 2024 L 122,088.17
CONSUMO ACTUAL: w SALDO AL MES DE: MARZO 2025 w[ﬂ
LITRO KILOMETRAIE MONTO EN LPS.
NO. DE o
FECHA FACTURA VEHICULO PLACA PRECIO MOTORISTA .
‘ORDEN DIESEL RECORRIDO DIESEL
POR LITRO
2-Mar-25 07525 000-002-01-03748565 MICROBUS MNISSAN URVAN COLOR GRIS AND 2015 | GHA-286% 57.9700 2296 371 JOSEAMDRES LOEQ RAMIREZ L 1,330.99
6-Mar-25 07526 000-002-01-03751505 | MICROBUS NISSAN URVAN COLOR GRIS ANO 2019 | GHA-2869 57.B440 2282 375 JOSE AMDRES LOBO RAMIREZ L 1,320.00
11-Mar-25 07527 000-002-01-03755998 | MICROBUS NISSAN URVAN COLOR GRIS ANO 2019 | GHA-2868 63.7170 22.60 421 JOSE ANDRES LOBO RAMIREZ L 1,440.00
13-Mar-25 07528 0D0-002-01-03757486  JMISSAN FRONTIER COLOR BLANCO ANO 2016 GHA-2858 50.3980 22.60 N/A EDUARDO ORTEGA L 1,138.99
16-Mar-25 07529 000-002-01-03760400  JMICROBUS NISSAN URVAN COLOR GRIS ANO 2015 | GHA-286% 451150 2293 418 ABRAHAN CARDONA L 1,110.00
20-Mar-25 07530 000-002-01-03763668 | MICROBUS NISSAN URVAN COLOR GRIS ANO 2019 | GHA-2869 62.0740 2228 419 JOSE ANDRES LOBO RAMIREZ L 1,383.01
20-Mar-25 07531 000-002-01-03763690 | VOLKSWAGEN AMAROK COLOR BLANCO HDV-5759 67.3700 2223 N/A NAHUN SAID MATAMOROS L 1,501.00
24-Mar-25 07532 000-002-01-03767515 | MICROBUS MISSAN URVAN COLOR GRIS ANO 2019 | GHA-2868 61.7590 2134 371 JOSE ANDRES LOBO RAMIREZ L 1,354.99
27-Mar-25 07533 000-002-01-03769862  JVOLKSWAGEN AMAROK COLOR BLANCO HDW-5762 47.8580 2184 N/A GRODVIN DRTIZ L 1,050.00
28-Mar-25 07534 000-002-01-03770861  JTOYOTA HILUX COLOR BLANCO GHA-2798 629900 2154 /& EDWIN ALVARADO L 1,382.00
28-Mar-25 07535 000-002-01-03770859 | VOLKSWAGEN AMAROK COLOR BLANCO HDV-5748 64.3570 2194 N/A JOSUE RUBIO L 141199
28-Mar-25 07536 000-002-01-03771447 | MICROBUS NISSAN URVAN COLOR GRIS AND 2019 | GHA-2869 40.2920 2154 357 RAMON ANTONIO MARTINEZ L 88401
TOTAL MES DE: MARZO 2025 685.74 L 15,306.98

Fuente: Elaboracién Propia (2025)

Al finalizar cada mes, la gasolinera Palmira remite su reporte oficial consolidado, el cual contiene
el resumen total de todas las transacciones realizadas durante el periodo. Este documento es crucial

para realizar la validacion y reconciliacion de los registros internos con los reportes del proveedor.

El proceso continda con la digitalizacion de todos los documentos fisicos, escaneando tanto las
ordenes como las facturas correspondientes para crear un archivo digital completo. Una vez
completado el registro en Excel, se procede a realizar la comparacién entre el total calculado
internamente y el monto reportado por la gasolinera, identificando y resolviendo cualquier

discrepancia que pudiera existir.

Finalmente, el informe consolidado se envia de manera digital por correo electronico a las oficinas
centrales en Tegucigalpa, seguido del envio fisico de los documentos originales. Simultdneamente,
se realizan copias de seguridad de todos los documentos para archivo local, manteniendo un

respaldo completo que sirve como soporte para futuras auditorias o consultas administrativas.

11
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Tabla 2: Tabla de Aprendizaje

APRENDIZAJE OBTENIDO
Desarrollo de habilidades en control administrativo, manejo de sistemas de informacion digital,
reconciliacion de cuentas y gestion documental, aplicando principios de transparencia y control
interno en el manejo de recursos publicos.
AREAS DE OPORTUNIDAD PROFESIONAL
Fortalecimiento en el uso de herramientas tecnologicas avanzadas para automatizacion de
procesos, mejora en la precision del manejo de datos numéricos y desarrollo de habilidades
analiticas para detectar inconsistencias en registros financieros.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.2 Digitalizacion y archivo de documentos

La digitalizacion y archivo de documentos constituye una actividad esencial en la gestion
administrativa de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC), especificamente en el
manejo de la correspondencia oficial y documentacion administrativa que requiere tramitacion
entre las diferentes regionales de la institucion. Este proceso garantiza la preservacion,
accesibilidad y respaldo de la informacion institucional, facilitando la comunicacion
interinstitucional y el cumplimiento de los protocolos administrativos establecidos por la

organizacion.

El proceso de gestion documental “al abarca diversos tipos de documentos oficiales que son
fundamentales para el funcionamiento operativo de la estacion regional. Entre estos se incluyen
oficios de solicitud, memorandums internos, reportes de seguridad operacional (RSO), facturas de
servicios, ordenes de suministro y toda correspondencia oficial que requiere tramitacion formal.
Cada documento tiene un proposito especifico y sigue procedimientos establecidos segun su

naturaleza y destinatario.

La elaboracion de oficios representa una parte significativa de esta actividad, especialmente las
solicitudes de carnets provisionales para personal que debe viajar a otras regionales. Estas

solicitudes se preparan cuando colaboradores de la estacion regional deben realizar giras de

7 Consultar glosario de términos.
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trabajo, visitas de inspeccidn o actividades de coordinacion en otras instalaciones de la AHAC. El
proceso incluye la identificacion del personal viajero, fechas de la comision, proposito del viaje y

los requerimientos especificos de acceso que necesitan en la regional de destino.

Otra funcion importante es la elaboracion de memorandums y reportes especializados, como los
Reportes de Seguridad Operacional (RSO), 8los cuales documentan incidentes, observaciones o
situaciones que requieren atencion administrativa. Estos reportes son solicitados directamente por
el jefe regional y constituyen herramientas fundamentales para el control de calidad y seguridad
operacional en las instalaciones aeroportuarias. La elaboracién de estos documentos requiere
precision en la redaccién, cumplimiento de formatos institucionales y documentacion adecuada de

los hechos reportados.

llustracion 4: Informe de motorista llustracion 5: Solicitud de carnet de visita

La Ceiba, Aiantida 11 de junio de 2025

i - 106-2 - -
Oficio AHAC-ADMON-LCB-NO.106-2025 Sub-Comisario de policia
‘Osman Joel Moran Cardoza

Lic. Dilcia Aparicio
Jefe de Recursos Humanos
Tegucigalpa M.D.C

Sr. Abrahan Cardona qui

/
P Yoo g
), ISl
Lic. Gustavo Adolfo Castillo Mejia

Jefe Regional AHAC
Aeropuerto Int. Goloson

Jefe Estacién AVSEC
La Ceiba

Estimado Sub-Comisario Moran:

Por medic de la presente, me permito solicitar la emisién de carnets CSA
provisionales para el ingreso al drea operativa aerondutica (rampa, hangares, pista
v plan de vuelo) durante los dias del 16 al 20 de junio del presente afio, a faver de
los siguientes empleados de esta agencia:

I

Rene Adalid Obando Rosales 1516-1962-00122

José Naun Ramos Sanchez 0103-1971-00088

Nota: Dicha solicitud se realiza debido a que se encuentra en tramite la
-emisién del carnet nacional correspondiente.

Agradezco de antemano su valiosa colaboracién. Sin mds que agregar me suscribo
de usted.

Atentamente;

Wilton Cahin Bush Pavén
Jefe Regional ATS
Aeropuerto Int. Goloson

Fuente: Elaboracién Propia (2025)

Fuente: Elaboracién Propia (2025)

El proceso de digitalizacion se inicia una vez completada la elaboracion del documento fisico.

Utilizando equipos de escaneo disponibles en la oficina, se procede a convertir los documentos a

8 Consultar glosario de términos.
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formato digital, generalmente PDF, manteniendo la calidad y legibilidad necesaria para su
posterior procesamiento. Durante este proceso se verifica que toda la informacion sea claramente
visible y que las firmas y sellos oficiales se conserven nitidamente en la version digital.

Finalmente, se envia estos documentos de manera fisica a la regional de Tegucigalpa.

Tabla 3: Tabla de Aprendizaje

APRENDIZAJE OBTENIDO
Desarrollo de competencias en elaboracion de documentos oficiales, manejo de tecnologia de
digitalizacion, gestion de correspondencia institucional y organizacion de sistemas de archivo.
AREAS DE OPORTUNIDAD PROFESIONAL
Fortalecimiento en el uso de herramientas tecnologicas avanzadas para automatizacion de
procesos, mejora en la precision del manejo de datos numéricos y desarrollo de habilidades
analiticas para detectar inconsistencias en registros financieros.

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

2.1.3 Reporte de horas trabajas

El control de asistencia del personal constituye una funcién fundamental en la gestion de recursos
humanos para garantizar el cumplimiento de obligaciones contractuales y facilitar el calculo de
nomina. Este proceso permite a las organizaciones monitorear el cumplimiento de horarios,
detectar patrones de ausentismo, asegurar la productividad laboral, garantizar un pago correcto y

completo.

La actividad se desarrolla mensualmente mediante la descarga de informacion desde la plataforma
digital de control de asistencia conocida internamente como "El reloj". Esta plataforma registra
automaticamente las horas de entrada y salida de todos los colaboradores a través del sistema
biométrico instalado en las instalaciones de la empresa llevando el control de asistencia laboral®.
El proceso inicia con la descarga de un archivo en formato Excel que contiene la informacion
detallada de los registros de asistencia del mes. Una vez obtenida la informacién base, se procede
a elaborar un reporte consolidado en una hoja de céalculo independiente, donde se organiza

meticulosamente los siguientes elementos:

® Consultar glosario de términos.
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Horas trabajadas regulares: Se calculan las horas efectivamente laboradas por cada
empleado, considerando el horario establecido segln su contrato laboral.

Dias de descanso: Se identifican y registran los dias de descanso semanal de cada
colaborador.

Periodos vacacionales: Se documentan los dias de vacaciones disfrutados por los
empleados, verificando que correspondan con las solicitudes previamente aprobadas por
sus supervisores directos.

Permisos por capacitaciones: Se registran las ausencias justificadas por participacion en
programas de formacion y desarrollo profesional, tanto internos como externos, que

hubieran sido autorizados por la gerencia.

Este documento se enviaba digitalmente por correo electrénico al Departamento de Planillas

y Finanzas ubicado en la oficina regional de Tegucigalpa, siguiendo un cronograma establecido

que garantizaba la recepcion de la informacion antes del dia 15 de cada mes. Seguidamente, se

procede a enviar dichos documentos como el reporte, incapacidades, permisos etc. de manera

fisica hacia las oficinas de Tegucigalpa.

llustracion 6: Hoja de excel (Reloj)

- RAMON ANTONIO MARTINEZ JOSE ANDRES LOBO RAMIREZ ABRAHAN ARNOLDO CARDONA

LIBRE

01/06/2025 05:47:15

01/06/2025 13:00:22

01/06/2025 12:49:32

01/06/2025 21:00:30

02/06/2025 12:55:47

02/06/2025 21:00:32

LIBRE

02/06/2025 05:40:46

02/06/2025 13:00:08

03/06/2025 05:46:19

03/06/2025 21:00:51

CAMBIO DE TURNO CON RAMON MARTINEZ

LIBRE

04/06/2025 05:40:18

04/06/2025 15:49:54

CAMBIO DE TURNO CON RAMON MARTINEZ

04/06/2025 12:52:58

04/06/2025 21:01:00

05/06/2025 12:52:57

05/06/2025 21:01:09

LIBRE

05/06/2025 05:44:14

05/06/2025 13:00:44

06/06/2025 05:40:13

06/06/2025 13:03:40

06/06/2025 12:51:03

06/06/2025 21:01:26

LIBRE

LIBRE

07/06/2025 05:46:54

07/06/2025 13:01:09

07/06/2025 12:52:51

07/06/2025 21:00:56

@ (N O [ [N [

08/06/2025 12:40:09

08/06/2025 21:01:14

LIBRE

08/06/2025 05:48:42

08/06/2025 13:00:19

9(09/06/2025 05:44:35

09/06/2025 13:03:07

09/06/2025 12:47:48

09/06/2025 21:01:13

LIBRE

LIBRE

10/06/2025 05:50:45

10/06/2025 13:05:20

10/06/2025 12:48:51

10/06/2025 21:00:56

11]11/06/2025 12:54:59

11/06/2025 21:00:40

LIBRE

11/06/2025 05:39:57

11/06/2025 13:00:28

12]12/06/2025 05:44:45

12/06/2025 13:07:55

12/06/2025 12:45:39

12/06/2025 21:00:18

LIBRE

LIBRE

13/06/2025 05:52:51

13/06/2025 12:55:11

13/06/2025 21:00:21

14|14/06/2025 12:51:28

14/06/2025 21:00:54

LIBRE

14/06/2025 05:39:50

14/06/2025 13:00:10

15]15/06/2025 05:38:28

15/06/2025 13:00:06

15/06/2025 12:53:14

15/06/2025 21:00:20

LIBRE

LIBRE

16/06/2025 05:49:42

16/06/2025 13:01:57

16/06/2025 12:57:43

16/06/2025 21:01:16

17]17/06/2025 12:46:45

17/06/2025 21:05:25

LIBRE

17/06/2025 05:47:59

17/06/2025 13:00:42

18]18/06/2025 05:37:25

18/06/2025 13:02:35

18/06/2025 12:53:23

18/06/2025 21:01:03

LIBRE

LIBRE

19/06/2025 05:43:16

19/06/2025 13:00:36

19/06/2025 12:46:56

19/06/2025 21:00:52

20|20/06/2025 12:49:19

20/06/2025 21:01:05

LIBRE

20/06/2025 05:49:52

20/06/2025 13:00:06

21|21/06/2025 05:40:26

21/06/2025 13:00:09

21/06/2025 12:53:26

LIBRE

LIBRE

22/06/2025 05:48:20

22/06/2025 13:00:11

22/06/2025 12:44:31

22/06/2025 21:00:45

23|23/06/2025 12:50:23

23/06/2025 21:00:55

LIBRE

23/06/2025 05:46:12

23/06/2025 13:00:47

24(24/06/2025 05:41:46

24/06/2025 13:00:10

24/06/2025 12:54:01

I24/06/2025 21:00:16

LIBRE

Horario de Oficina

LIBRE

25/06/2025 05:48:23

1 TURNO

2 TURNO

Fuente: Elaboracion Propia (2025)

25/06/2025 13:12:39
3 TURNO

25/06/2025 12:34:57

4 TURNO

Motoristas

FAL

25/06/2025 21:01:28

Rampa

Meter -
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Tabla 4: Tabla de Aprendizaje

APRENDIZAJE OBTENIDO
Desarrollar habilidades en el manejo de sistemas de control biométrico y procesamiento de datos
de asistencia, comprendiendo la importancia del registro preciso de informacion laboral para
garantizar procesos de ndmina eficientes y el cumplimiento de obligaciones contractuales.
AREAS DE OPORTUNIDAD PROFESIONAL
Fortalecer competencias en analisis de datos y deteccion de patrones de ausentismo que permitan
generar estrategias proactivas para mejorar la productividad organizacional.

Fuente: Elaboracion propia (2025)

2.2 Actividades Secundarias

2.2.1 Reporte de control agua mimos

Como parte de las actividades de apoyo administrativo asignadas durante la practica profesional,
se realizé el control y seguimiento de los gastos de agua MIMOS correspondientes a este afio 2025.
Esta actividad tiene como finalidad mantener un registro detallado y actualizado de los consumos
de agua, permitiendo a la organizacion tener un control eficiente de este recurso vital y los costos
asociados. El proceso de control se desarroll6 mediante la elaboracion y mantenimiento de una
base de datos en formato Excel, donde se registraron de manera sistematica las lecturas de
consumo, fechas de facturacion, la persona encargada de recibirlo, montos pagados y cualquier
observacion relevante relacionada con el suministro de agua. La actividad incluyé la recopilacion
de informacion de las facturas mensuales del servicio, la verificacion de los datos con los
medidores correspondientes, y la actualizacion constante de la base de datos para mantener la

informacién al dia.

16
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llustracion 7: Hoja de excel (Control de agua mimos)

-
AGENCIA HONDURENA DE AEROMNAUTICA CIVIL
INFORME MEMNSUAL
CONTROL DE AGUA MIMOS
REGIOMAL: LA CEIBA
LUGAR v FECHLA CEIBA ATLANTIDA. 06 DE FEEBRE 06-LC
F 01 UTILIZADO A LA FECHA:
YALOR OTORG L. 0.00
PROYEEDOR: HIELO MIMOS L -
COMNSUMO ACT L. 4.114.00 = 4.114.00 [+)
HONTO EN LS
FECHA FACTURA DESCRIPCION N PRECIO RECIBIDO POR:
FANTIDALD e AGUA
E-Jdan-z6 0000432 EQ LLOM DE 5 GALOME! 2 .00 |KARER FUERTO L 17E.00
12-Jdan-26 oo EQ LLOM DE 5 GALOME! 4 .00 | JOEL SARMIE CALlR L 2.00
17-Jdan-26 Qoonz7 EQ LLOM DE 5 GALOME: 1z .00 | JOEL SAMIE CoLlx L Z2E4.00
27-Jan-25 0001139 [=]E] LLC DE 5 GALOME! v .00 | wWIL TOR BUSH L 154.00
31-dan-25 0001148 [=]m) LLC DE 5 GALOME! 4 .00 | JOEL SAarIB CAaL g8.00
5-Feb-25 001261 [=] LLOM DE 5 GALOME! 5 .00 | JOEL SARMIE CALlR L 1000
10-Feb-25 Q01265 [=] LLOM DE 5 GALOME: ¥ .00 | WILTOR EUSH L 54.00
17-Feb-25 Qo012 EE [m] LLOM DE 5 GALOME: E] .00 | JOEL SAMIR ALl TE.00
24-Feb-25 ooma2v7 o LLC DE 5 GALOME! B .00 | KARER PUERTO L 32.00
2-Mar-25 oooizes o LLC DE S GAaLOrE! v .00 | JOEL SArMIB CAaLlx L 54.00
N-PAar-26 G EELY [=] LLOM DE 5 GALOME! 2 .00 | WILTOR EUSH .00
17-Mar-25 [EfsIegEcIula] [=] LLOM DE 5 GALOME: 2 .00 | KARER FUERTO .00
24-Mar-25 oo T ] LLC DE 5 GALORE: 5 .00 | KARER FUERTO L oo
31-M1ar-25 0001313 o LLC DE 5 GALOME! k=] .00 | JOEL SAMIB CAaLlx L 198.00
4-Apr-26 []x]v} =3 [=] LLOM DE 5 GALOME! 5 .00 |KARER FUERTO L 1000
4-Apr-26 []x]v} 0 [=] LLOM DE 5 GALOME! 5 .00 | JOEL SARMIE CALlR L 1000
10-Apr-z6 []x]v} [=] LLOM DE 5 GALOME: 5 .00 | JOEL SAMIE CoLlx L 1000
21-Apr-25 oo [m]) LLC DE 5 GALOME: a .00 | KARER PUERTO L 185800
28-apr-25 oo [=]m) LLC DE 5 GALOME! v .00 | wWIL TOR BUSH 154.00
5-Fay-26 []x]v} EQ LLOM DE 5 GALOME! E] .00 |KARER FUERTO 132.00
12-P1ay-26 0001415 EQ LLOM DE 5 GALOME: 10 .00 | KARER FUERTO 22000
19-P1ay-26 []u]v} ¥ EQ LLOM DE 5 GALOME: E] .00 | JOEL SAMIR ALl .00
26-M1ay-25 oo I [=]m) LLC DE 5 GALOME! 12 .00 | KARER PUERTO L 2 .00
-Jun-25 oo =3 [=]m) LLC DE S GAaLOrE! v .00 | KAaRER PUERTO 1 .00
-Jun-25 []x]v} v EQ LLOM DE 5 GALOME! E] .00 |KARER FUERTO 132.00
1E-Jdun-z25 Qo014 2 EQ LLOM DE 5 GALOME: 2 .00 | WILTOR EUSH 1700
TOTAL MES DE: JURIO 2025 18700 L 4112 00

Fuente: Elaboracidn Propia (2025)

2.2.2 Gestion de Solicitudes de Carnet de Seguridad Aeroportuaria (CSA)

Se realizo la gestion integral de las solicitudes de Carnet de Seguridad Aeroportuaria (CSA) para
el personal de la organizacion AHAC. Esta actividad incluyd el llenado de formularios oficiales
de la Division de Seguridad Aeroportuaria, la recopilacién de documentacion requerida y el

manejo de expedientes correspondientes a cada solicitud.

El proceso consistié en completar tres formularios principales: la Solicitud Inicial CSA Local
(Cédigo EDSA-FR-052 B), la Constancia de Aceptacion de Responsabilidades
Empresa/Institucion (Formato EDSA-FR-059) y la Constancia de Aceptacién de
Responsabilidades del Usuario (Formato EDSA-FR-057). Cada solicitud requeria la conformacion

de un expediente completo que incluia:

e Nota de Solicitud del Carnet de Seguridad de Aeropuerto

e Ambas constancias de aceptacion de responsabilidades
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e Hoja de Antecedentes Policiales vigente

e Hoja de Antecedentes Penales del Juzgado de lo Penal (CSJ)
e Fotocopia de cédula de identidad

e Croquis de domicilio

e Certificado de capacitacion de seguridad

La metodologia de trabajo implicaba la elaboracion de tres expedientes por cada solicitud: un
original y dos copias adicionales, garantizando asi el respaldo documental necesario. Una vez
completados los expedientes, se coordinaba con el personal solicitante para la entrega de los
documentos originales y de una copia firmada, la cual se archivaba posteriormente en los
expedientes correspondientes. Esta actividad contribuy6 al cumplimiento de los procedimientos
de seguridad aeroportuaria y facilité la obtencion de carnets laborales con vigencia de dos afios

para el personal autorizado.

llustracion 8: Constancia de Aceptacion de Responsabilidades

CONSTANCIA
DE ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES EMPRESA/ INSTITUCION

Yo Con idad No.
, en mi condicién representante de la

P 0 y
patrono del oon
DNI/Pasaporte No. i
para quien se ha solicitado un CSA de acceso a las Zonas de Seguridad Restringida /
Area Operacional Aerondutica. Por medio de la presente HAGO CONSTAR que esta

P 1 ion se P respetar y cumplir con lo establecido en el
Procedimiento para la Identificacion de Personas y Vehiculos en los Aeropuertos ,
yque alavezlaemp 1 Institucién se p a realizar la gestién para

que el empleado:

pueda resarcir los
dafos que resulten p de sus acch u omisi alos bienes del Estado
de Honduras y de terceros dentro de las instalaciones del aeropuerto.

En fe de lo cual fimo la presente CONSTANCIA DE ACEPTACION DE
RESPONSABILIDADES, en la Ciudad de
alos dias del mes de dos mil

Firma:

Sello:

Formato EDSA-FR-059: “Constancis de Aceptacion do Responsabilidades: Empresa / Instituci
Revision Enero. 2025

Fuente: Division de Seguridad Aeroportuaria (2025)
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2.2.3 Induccion y entrenamiento de practicante

Durante el mes de septiembre de 2025, se asigno la responsabilidad de capacitar a una nueva
practicante que se integré al area de Administracion de la Jefatura Regional. La capacitacion tuvo
como objetivo transferir los conocimientos adquiridos durante los meses de practica profesional y
garantizar la continuidad de los procesos administrativos del departamento.

El proceso de induccién abarcé todas las funciones del puesto de Asistente de Jefatura Regional.
Se capacito a la practicante en la elaboracion de informes mensuales de combustible, explicando
el proceso desde la preparacion de érdenes de combustible hasta la reconciliacién con los reportes
del proveedor y el envio de documentos a las oficinas centrales. Tambien se instruyd en la
digitalizacion y archivo de documentos oficiales, incluyendo la elaboracion de oficios,

memorandums y reportes de seguridad operacional (RSO).

Adicionalmente, se ensefio el manejo del sistema de control de asistencia "El reloj”, la elaboracion
de reportes de horas trabajadas del personal y el registro de vacaciones, permisos e incapacidades.
Se capacito en actividades complementarias como el control de consumo de agua MIMOS vy la

gestion de solicitudes de Carnet de Seguridad Aeroportuaria (CSA).

La metodologia empleada consistié en demostrar cada proceso, supervisar la practica de la nueva
practicante y finalmente permitirle ejecutar las tareas de manera autdbnoma. Se realizaron sesiones
diarias de retroalimentacion para resolver dudas y reforzar los procedimientos aprendidos. Al
finalizar el mes, la practicante logrd dominar las funciones basicas del puesto, asegurando la

continuidad operativa del departamento.
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3.1

CAPITULO I

Andlisis F.O.D.A.

20

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Capacitacion técnica cada 3 meses.

Péagina web informativa actualizada.

Mejores infraestructuras.
Buen ambiente laboral

Implementar cursos de Office.

Crear un plan motivacional para los
empleados.

Implementar un plan de
responsabilidad social.

Crear alianzas con empresas para
mejorar los beneficios del empleado.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No se cuenta con un plan de
compensacion y reconocimiento.
No hay mucha tecnologia.
Centralizacion del poder.
Procesos operativos manuales.

Ausencia de personal calificado para
los puestos de trabajo.

Recorte de personal por cambio de
gobierno.

Falta de ética en el proceso de
contratacion.

Cambios en las leyes.
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3.2 Implementaciones

3.2.1 Sistema de control digital de Vacaciones

3.2.1.1  Justificacién

El proceso de gestion de vacaciones presentaba deficiencias operativas que afectaban tanto al area
de recursos humanos °como a los colaboradores. El oficial de recursos humanos debia consultar
fisicamente cada expediente para verificar el saldo de dias disponibles, generando demoras
considerables en el tiempo de respuesta. Principales problemas identificados:

e Cada consulta requeria entre 10-15 minutos de busqueda manual en expedientes fisicos.

e Lainformacion sobre dias acumulados, utilizados y disponibles estaba dispersa en
multiples documentos.

e Los colaboradores experimentaban tiempos de espera hasta de 3 dias para obtener
respuestas sobre sus solicitudes.

e EIl departamento de recursos humanos invertia tiempo excesivo en tareas repetitivas que
podian automatizarse.

e Los calculos manuales aumentaban la probabilidad de imprecisiones en el registro de

dias.

3.2.1.2  Descripcion de la implementacion

Se desarroll6 e implementd un sistema de control digital mediante una hoja de calculo de Excel
que centraliza toda la informacion relacionada con las vacaciones de los colaboradores de la
organizacion. El sistema fue disefiado con una estructura que permite el registro y seguimiento

integral de los dias de vacaciones de cada empleado de manera organizada y accesible.

La implementacidn consistié en la creacién de una base de datos que incluye los siguientes
elementos: nombre completo de cada colaborador, departamento al que pertenece, fechas de inicio

y fin de las vacaciones gozadas, total de dias gozados por cada periodo de vacaciones, y total de

10 Consultar glosario de términos.
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dias pendientes disponibles para cada empleado. Esta estructura permite tener una vision clara 'y

organizada del historial de vacaciones de todo el personal.

El sistema incorpora un formato estandarizado que facilita el registro de la informacién de manera
consistente. Se establecié una metodologia clara para el ingreso de datos que permite mantener la
informacion actualizada de forma constante. Adicionalmente, se crearon filtros que facilitan la
busqueda rapida de informacién especifica por colaborador o departamento, optimizando asi el
tiempo de consulta. El archivo fue configurado con permisos de acceso controlado para garantizar
la confidencialidad de la informacidn y se establecié un protocolo de respaldo regular para evitar

pérdida de datos.

3.2.1.3 Impacto de la implementacion

La implementacion del sistema de control digital de vacaciones gener6 mejoras cuantificables en la
eficiencia operativa del departamento de recursos humanos. La centralizacion de informacion y la
eliminacion de bdsquedas manuales en expedientes fisicos transformaron un proceso administrativo que
anteriormente consumia tiempo considerable en una consulta inmediata y precisa. Los resultados medibles
demuestran no solo la optimizacién de tiempos, sino también la eliminacion completa de errores en el
calculo de dias disponibles, contribuyendo significativamente a la satisfaccidn laboral de los colaboradores

y liberando recursos humanos para actividades de mayor valor estratégico.

Tabla 5: Impacto de sistema de control digital

Indicador Situacion Situacion Tiempo/Valor %
Original Mejorada Ahorrado Reduccion

Tiempo de consulta 12 minutos 2 minutos 10 minutos -83%
por solicitud
Solicitudes procesadas | 8 solicitudes 30 solicitudes | 22 solicitudes +275%
diariamente
Tiempo administrativo | 32 horas 5 horas 27 horas -84%
mensual
Errores en célculo de | 5 errores/mes | O errores/mes | 5 errores -100%
dias
Total Ahorro Mensual 27 horas -84%

Fuente: Elaboracion propia (2025)

22



23

llustracion 9: Hoja de excel (Reporte de vacaciones gozadas)

EMPLEADOS GOZANDO VACACIONES
N NOMBRE DEPARTAMENTO INICIO FINALIZA Periodo UBICACION TOTAL DIAS OBSERVACIONES
1 Wilton Cahin Bush Pavon Administracién 21/04/2025 25/04/2025 La Ceiba 5
2 Wilton Cahin Bush Pavon Administracién 24/06/2025 27/06/2025 La Ceiba 4
3 Wilton Cahin Bush Pavon ini ion 30/06/2025 25/07/2025 La Ceiba 22
4 Noel Augusto Cruz Facilitacion 03/07/2025 06/08/2025 La Ceiba 25
5 Monica Alejandra Agurcia Navegacion Aerea 20/05/2025 06/06/2025 La Ceiba 14
6 Marco Antonio Baguedano Navegacién Aerea 05/05/2025 16/05/2025 La Ceiba 10
7 Gustavo Adolfo Castillo Mejia Administracién 23/01/2025 24/01/2025 La Ceiba 2
8 Abrahan Arnoldo Cardona Chavarria Administracion 10/02/2025 28/02/2025 La Ceiba 15
9 Allan Deblyn Corea Navegacion Aerea 16/01/2025 23/01/2025 La Ceiba 6
10 Mauro Javier Hernandez Herrera Rampa 03/07/2025 13/08/2025 La Ceiba 30 Anuladas.
11 Jose Gilberto Palma Meteorologia 23/04/2025 24/04/2025 La Ceiba 2
12 Rosa Blanca Flores Lara AIS/ARO 04/07/2025 24/07/2025 La Ceiba 15
13 Thelma Melisa Funez Contreras AIS/ARO 06/06/2025 17/06/2025 La Ceiba 8
14 Sara Avigail Morales Murillo AIS/ARO 10/04/2025 14/05/2025 La Ceiba 22
15 Adriana Valentina Moran Zapata AIS/ARO 14/07/2025 01/08/2025 La Ceiba 15
16 Lidia Ondina Lopez Ramirez Navegacion Aerea 11/03/2025 23/04/2025 La Ceiba 30
17 Jose Melvin Prospero Cruz Pinto AIS/ARO 25/06/2025 27/06/2025 La Ceiba 3
18 Carlos Alexis Ocampo Santos Meteorologia 18/06/2025 29/07/2025 La Ceiba 30
19 |Rene Adalid Obando Rosales Aeronavegabilidad 10/03/2025 04/04/2025 La Ceiba 25
20 Mario Ricardo Paz Oqueli Navegacion Aerea 07/05/2025 12/06/2025 La Ceiba 27
21 Jose Andres Lobo Ramirez Administracién 03/07/2025 13/08/2025 La Ceiba 30
22 Jose Andres Lobo Ramirez Administracién 14/08/2025 25/09/2025 La Ceiba 30
23 |Jose Naun Ramos Sanchez ili 14/03/2025 17/03/2025 La Ceiba 2
Jose Naun Ramos Sanchez Aeronavegabilidad 07/07/2025 18/07/2025 La Ceiba

Fuente: Elaboracion propia (2025)

3.2.2 Reorganizacion de expedientes y archivos

3.2.2.1  Justificacién

El sistema de archivo institucional presentaba desorganizacion critica que obstaculizaba la
eficiencia operativa del departamento de recursos humanos y comprometia el acceso oportuno a

informacion relevante. Principales problemas identificados:

e Dos gavetas principales contenian expedientes sin criterio de clasificacion, mezclando
documentos de empleados activos con exempleados.

e La buasqueda de un expediente especifico tomaba entre 8-10 minutos debido a la falta de
organizacion.

e Los expedientes de personal estaban separados de sus curriculums técnicos, dificultando
consultas integrales.

e Cuatro gavetas adicionales contenian documentacién sin valor administrativo acumulada

desde 2011 (carnets vencidos, memorandums antiguos, oficios sin relevancia).
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e Laausencia de un sistema estructurado aumentaba la probabilidad de extravio de
informacion importante.
e Laacumulacién indiscriminada ocupaba mobiliario que podria destinarse a archivos

activos y relevantes.

3.2.2.2  Descripcion de la implementacion

Se ejecutd un proceso integral de reorganizacion que se desarroll6 en varias fases estructuradas.
La primera fase consistié en la clasificacion de expedientes de personal, donde se separaron los
archivos de empleados activos de aquellos correspondientes a ex-colaboradores. Los expedientes
de empleados activos se organizaron alfabéticamente segun la inicial del apellido, estableciendo
un sistema de clasificacion claro y de facil acceso. Los expedientes de ex-empleados fueron
trasladados a una tercera gaveta dedicada exclusivamente para este propdsito, evitando asi la

mezcla con informacion de personal activo.

La segunda fase se enfoco en la consolidacion de documentos por empleado, donde se procedid a
guardar en un solo lugar cada expediente con su respectivo curriculum técnico, el cual
anteriormente se mantenia separado. Esta integracion permitié centralizar toda la informacion
relevante de cada colaborador en un solo lugar, facilitando futuras consultas y garantizando que

no se omitiera informacién importante durante los procesos de revision.

La tercera fase abarco la depuracion de archivos administrativos obsoletos. Se realiz6 una revision
exhaustiva junto con la oficial de recursos humanos de las cuatro gavetas que contenian
documentacion acumulada durante mas de una década. Se identificaron y eliminaron documentos
sin valor administrativo actual, incluyendo solicitudes de carnets vencidos, comunicados internos
obsoletos, memorandums antiguos y oficios sin relevancia operativa. La documentacion que se
considerd necesaria conservar fue reorganizada y clasificada segln el departamento de origen,
estableciendo un sistema de archivo por area organizacional que facilita la localizacion de

informacion especifica cuando sea requerida.

Como medida preventiva para evitar la pérdida de documentacion y mantener el orden establecido,
se propuso implementar un sistema de archivo mensual donde toda la documentacion generada

durante el mes (solicitudes de vacaciones, oficios, reportes, memorandums, incapacidades, entre
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otros) se archive al final de cada periodo segun su expediente o archivo correspondiente. Esta
practica garantiza que la informacién se mantenga organizada de forma continua y evita la

acumulacion desordenada de documentos.

3.2.2.3 Impacto de la implementacion

La reorganizacion integral del sistema de archivos produjo resultados tangibles que impactaron
directamente la productividad del area administrativa. La implementacion de criterios de
clasificacion claros y la depuracién de documentacién obsoleta no solo acelerd los procesos de
basqueda, sino que también recuperé espacio fisico valioso y mejord sustancialmente la
preservacion de informacion institucional critica. El impacto se reflejé tanto en la reduccion
dramatica de tiempos de localizacion de expedientes como en la creacion de un ambiente de trabajo
mas organizado y funcional que facilita las operaciones diarias del departamento de recursos

humanos.

Tabla 6: Impacto en la reorganizacion de los expedientes

Indicador Situacion Situacion Tiempo/Valor %
Original Mejorada Ahorrado Reduccion
Tiempo de busqueda 9 minutos 2.5 minutos 6.5 minutos -72%
de expediente
Busquedas diarias 15 basquedas 15 buasquedas - -
promedio
Tiempo de busqueda 45 horas 12.5 horas 32.5 horas -72%
mensual
Espacio fisico 0 gavetas 4 gavetas 4 gavetas +100%
liberado
Documentos 0 documentos 2,500 2,500 documentos -
depurados documentos
Total Ahorro 32.5 horas -72%
Mensual

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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llustracion 10: Reorganizacion de expedientes

Fuente: Administracion (2025)

3.3 Propuestas Para la Organizacion

3.3.1 Implementacion de Portal Web para Empleados

3.3.1.1  Justificacién

La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil enfrenta limitaciones operativas significativas
derivadas de la ausencia de herramientas digitales que faciliten la autogestion de informacion
laboral por parte de los empleados. Los procesos administrativos actuales dependen excesivamente
de procedimientos manuales y presenciales que generan ineficiencias tanto para el personal como

para el area de recursos humanos. Principales problemas identificados:

e Los empleados deben presentarse fisicamente ante la oficial de recursos humanos para
cualquier consulta o solicitud, interrumpiendo sus actividades laborales.
e Las solicitudes de vacaciones tardan hasta 3 dias en procesarse debido a la busqueda

manual de expedientes fisicos.
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e La oficial de recursos humanos dedica aproximadamente 2 horas diarias atendiendo
consultas rutinarias que podrian automatizarse.

e Los empleados no tienen visibilidad sobre el estado de sus solicitudes ni acceso
inmediato a su informacion laboral.

e El sistema actual aumenta el riesgo de pérdida de informacion y errores en calculos
manuales.

e Ladifusion de anuncios, encuestas y actualizaciones institucionales carece de un canal
centralizado y &gil.

e Los empleados pierden horas de trabajo trasladandose y esperando atencion,

especialmente cuando la oficial estd ocupada con otras responsabilidades.

3.3.1.2 Sustento tedrico

La digitalizacion de procesos representa una transformacion crucial para la operacion eficiente de
las organizaciones modernas. La automatizacion de tareas repetitivas y la eliminacion del manejo
manual de papeleo generan un ahorro significativo de tiempo, reduccion de errores y una
optimizacion integral en las operaciones internas (Fondo Monetario Internacional, 2023). Esto se
traduce en una mayor eficiencia operativa, especialmente en areas administrativas como los
recursos humanos, donde digitalizar tramites reduce la carga laboral y acelera la gestién de

solicitudes.

Ademas, la digitalizacion contribuye a la reduccion de costos. La administracion electronica
disminuye gastos derivados del almacenamiento fisico, impresién y manipulacion documental.
También permite reestructurar el capital humano eliminando puestos que aportan poco valor
afladido, dirigiendo los recursos hacia actividades estratégicas de mayor impacto (Fondo

Monetario Internacional, 2023).

Asimismo, la digitalizacién potencia la experiencia de los usuarios, tanto internos como externos.
En el caso de los empleados, portales web personalizados para la autogestion de informacion
laboral permiten una interaccion directa y segura, aumentando la satisfaccion y autonomia en la
gestion de sus tramites. Para los clientes, servicios digitales accesibles y personalizados

incrementan la calidad y rapidez en la atencién (Observatorio de Desarrollo Digital, 2025).
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Finalmente, enfrentarse a un mercado dinamico exige que las organizaciones estén preparadas para
adaptarse rapidamente a cambios tecnoldgicos y de demanda. Segln el informe “The Future of
Jobs” (Fondo Monetario Internacional, 2023), la continua adopciéon de tecnologias como
inteligencia artificial, big data y computacion en la nube es el motor que impulsa la transformacion

empresarial y asegura la competitividad.

En conclusion, la digitalizacion de procesos no solo optimiza recursos y tiempos, sino que también
fortalece la comunicacion, mejora la experiencia de empleados y dota a las organizaciones de la
flexibilidad necesaria para enfrentar los desafios futuros.

3.3.1.3  Descripcion de la propuesta

El portal web individual para empleados consiste en una plataforma digital segura y personalizada
que centraliza la informacion laboral y facilita la gestion de solicitudes administrativas. La
solucion propuesta incluye cuatro médulos principales integrados en una interfaz responsiva y

amigable al usuario.

Mddulo de Perfil del Empleado: Este modulo proporcionara acceso inmediato a informacion
personal y laboral actualizada, incluyendo nombre completo, nimero de identidad, cargo actual,
afio de ingreso y datos especificos como color y nimero de carnet segun areas restringidas
asignadas. La informacion se sincronizard automaticamente con la base de datos de recursos

humanos para garantizar precision y actualizacion constante.

Madulo de Gestion de Vacaciones: Permitird a los empleados consultar en tiempo real sus dias
de vacaciones disponibles, considerando acumulaciones anuales, dias utilizados y periodos de
adquisicion de derechos. Incluird un formulario intuitivo para solicitar vacaciones con calendario
interactivo, seleccion de fechas, justificacion y envio automatico al supervisor inmediato. El
sistema generard notificaciones automaticas sobre el estado de las solicitudes (pendiente,

aprobada, rechazada) tanto en el portal como via correo electrénico.

Madulo de Solicitudes de Constancias: Facilitard la solicitud de documentos administrativos
mediante formularios estructurados para diferentes tipos de constancias (laboral, salarial,

antiguedad, etc.). Incluird seguimiento del estado de cada solicitud con indicadores visuales de
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progreso, tiempo estimado de entrega y notificaciones automaticas cuando los documentos estén

listos para recoger o descarga digital.

Modulo de Comunicados y Anuncios: Servira como canal oficial de comunicacion donde la
administracion publicard anuncios generales, comunicados internos, encuestas de satisfaccion y
formularios para actualizacion de datos demogréaficos. Los empleados podran marcar comunicados

como leidos, participar en encuestas y recibir recordatorios sobre informacién importante.

Modulo de Horarios: Permite consultar visualmente los horarios asignados a cada empleado
dentro del departamento, centralizando la gestién laboral y reforzando la organizacion de turnos y
jornadas. La interfaz muestra un calendario mensual con los nombres de los empleados y la

distribucion de los turnos asignados, facilitando la planificacion y el control de asistencia.

3.3.1.4 Impacto de la propuesta

La implementacion del portal web de empleados generara un impacto positivo en varios aspectos
de la gestion organizacional. En primer lugar, el portal reducira el tiempo de procesamiento de
solicitudes como vacaciones, constancias o tramites administrativos, de 3 dias promedio a 24 horas
maximo, representando una mejora del 75% en eficiencia, lo que incrementara la eficiencia tanto

de los empleados como del area de recursos humanos.

De manera complementaria, el portal permitira a cada trabajador dar seguimiento en tiempo real
al estado de sus solicitudes, brindando mayor transparencia y evitando retrasos ocasionados por la
falta de informacion. Asimismo, al centralizar los registros en formato digital, se optimizara la
organizacion de la informacion laboral y se reducird la dependencia de archivos fisicos,

aumentando con ello la seguridad y la proteccion de los datos.

Otro beneficio relevante sera la descongestion de las tareas rutinarias en el area de recursos
humanos, permitiendo que el personal destine mas tiempo a actividades estratégicas y de mayor
valor institucional. Ademas, el portal servira como un canal de comunicacion interna, facilitando
la difusién de anuncios, encuestas y actualizaciones importantes, lo cual fomentara un entorno mas

participativo e informado.
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Finalmente, la disponibilidad de acceso desde cualquier dispositivo, gracias a su disefio
responsivo, garantizard que los empleados puedan interactuar con la plataforma en cualquier
momento y lugar, consolidando asi un sistema moderno, &gil y accesible acorde con las

necesidades actuales de la institucion.

3.3.1.5 Costos de la propuesta

Segun las necesidades del departamento de Recursos Humanos, el mejor plan que lo ayudara a
cumplir con todas sus tareas es el desarrollo de un Portal Web para Empleados personalizado. Este
portal ofrece opciones avanzadas de gestion de informacion laboral y automatizacion de procesos
administrativos. A continuacion, se detallan los costos en los que se incurriria para desarrollar e

implementar el Portal Web:

Tabla 7: Costo de propuesta

Concepto Inversion en Lempiras (L)
Desarrollo del portal L. 13,000
Costo mensual de hosting y soporte L.1,488
Capacitacion a empleados L. 12,400
Mantenimiento anual (soporte, actualizaciones) L. 19,840
Total inicial L. 46,728

Fuente: Elaboracion Propia (2025)
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4 CAPITULO IV:

4.1 Conclusiones

La elaboracion de informes mensuales de facturacion y consumo de combustible permitio
establecer un control exhaustivo y sistematico sobre el uso de los recursos energéticos de la flota
vehicular de la estacion regional. Estos reportes no solo facilitaron la transparencia en el manejo
de los activos institucionales, sino que también contribuyeron a detectar inconsistencias en los
registros y a implementar medidas correctivas oportunas. Asimismo, la comparacion entre los
registros internos y los reportes del proveedor generé mayor confianza en la informacion utilizada
por el area administrativa, reduciendo posibles errores y fortaleciendo la rendicion de cuentas. En
consecuencia, este proceso se consolidd como una herramienta clave para la toma de decisiones y

la optimizacion de recursos en la Agencia Hondurefia de Aerondautica Civil.

La implementacion de procesos de digitalizacion de documentos resultd fundamental para
fortalecer la gestion documental de la institucion. Gracias a este procedimiento, se garantizo la
accesibilidad y organizacion de la informacion administrativa, reduciendo la dependencia de
archivos fisicos y asegurando un respaldo confiable ante futuras consultas o auditorias. Ademas,
la digitalizacion de oficios, memorandums, facturas y reportes oficiales mejord la comunicacién
interinstitucional, acelerd la entrega de informacion entre oficinas y disminuyd los riesgos de
pérdida o deterioro de documentos. De esta manera, la actividad aport6 significativamente a la
modernizacion de los procesos administrativos y a la eficiencia operativa del area de

administracion de la jefatura regional.

La elaboraciéon de reportes de control de asistencia y horas trabajadas representdé un aporte
sustancial al fortalecimiento de la gestion de recursos humanos dentro de la institucion. Este
proceso permitid registrar con precision la jornada laboral de los colaboradores, documentando
horarios, ausencias, permisos, capacitaciones y periodos vacacionales. Dichos reportes
garantizaron un manejo mas confiable y transparente de la informacion relacionada con el
cumplimiento contractual, evitando inconsistencias en la elaboracion de planillas y asegurando un
pago justo al personal. Al mismo tiempo, se generd una base de datos organizada que facilita la

identificacion de patrones de ausentismo y la toma de decisiones orientadas a mejorar la
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productividad. Como resultado, este objetivo contribuy6 a consolidar practicas administrativas

maés eficientes, modernas y alineadas con los estdndares de control interno de la institucion.

4.2 Recomendaciones

4.2.1 Recomendacion para la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

Se recomienda a la Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil implementar un programa integral
de capacitacién en competencias digitales que prepare al personal para la transformacion
tecnoldgica institucional, incluyendo formacion en herramientas de Microsoft Office avanzado,
gestion de bases de datos, plataformas digitales y sistemas de comunicacion virtual. Este programa
debe ser continuo y escalonado segun las necesidades especificas de cada area, permitiendo que
los colaboradores desarrollen habilidades tecnologicas esenciales para optimizar sus funciones
diarias. Simultaneamente, se sugiere establecer un sistema de incentivos y reconocimiento que
mejore la satisfaccion laboral del personal, incorporando programas de empleado del mes,
bonificaciones por desempefio excepcional, actividades de integracion grupal, beneficios
adicionales de bienestar y oportunidades de desarrollo profesional continuo. Estas iniciativas
complementarias incrementaran la motivacion y productividad del equipo, fortaleceran el
compromiso organizacional, creando un ambiente laboral mas dindmico y satisfactorio para todos

los colaboradores de la institucion.

4.2.2 Recomendacion para UNITEC

Se recomienda que UNITEC transforme la carrera de Administracion Industrial y Emprendimiento
hacia un enfoque predominantemente practico mediante el establecimiento de alianzas estratégicas
con empresas del sector publico y privado que permitan a los estudiantes desarrollar proyectos
reales durante sus materias con impacto directo en las organizaciones colaboradoras. Es
fundamental implementar una metodologia de aprendizaje basada en proyectos donde cada
asignatura incluya casos de estudio empresariales reales, visitas regulares a organizaciones,
conferencias magistrales con profesionales en ejercicio y la resolucion practica de problematicas

actuales que enfrentan las empresas aliadas. Esta transformacién pedagdgica reducira
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significativamente la brecha existente entre la formacion tedrica académica y la practica
profesional real, preparando graduados méas competitivos y mejor adaptados a las exigencias
inmediatas del mercado laboral hondurefio, mientras fortalece los vinculos institucionales entre la

universidad y el sector empresarial nacional.

4.2.3 Recomendacion para estudiantes

Se recomienda que los estudiantes de UNITEC adopten una mentalidad de aprendizaje continuo y
autodirigido durante toda su carrera universitaria, aprovechando activamente las mdltiples
plataformas educativas digitales gratuitas disponibles como Coursera, edX, Khan Academy,
LinkedIn Learning y Google Skillshop para complementar su formacion académica formal con
certificaciones especializadas en areas como anélisis de datos, gestion de proyectos, marketing
digital, competencias tecnologicas y herramientas emergentes del mercado laboral. Es
fundamental que desarrollen habitos rigurosos de investigacion profunda y no se limiten
Unicamente a la informacion proporcionada durante las clases presenciales, sino que consulten
fuentes académicas actualizadas, participen activamente en webinars especializados, lean
publicaciones profesionales de su area y mantengan una curiosidad intelectual constante sobre las

tendencias evolutivas de su campo profesional.
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XIl.  GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion: Disciplina que integra procesos de planificacion, organizacion, direccion y
control de los recursos de una entidad, con el objetivo de alcanzar metas institucionales bajo

criterios de eficiencia y eficacia.

Aeronautica Civil: Rama de la aviacion que comprende la regulacion, operacion y supervision de
aeronaves y servicios conexos destinados al transporte no militar, bajo la normativa de los Estados

y convenios internacionales.

Asistencia Laboral: Registro sistematico de la jornada de trabajo de los colaboradores mediante
sistemas manuales o electronicos, utilizado como insumo para la gestion del capital humano y la

elaboracion de nédminas.

Control Interno: Proceso integral disefiado por la administracion de una organizacion para
proporcionar seguridad razonable respecto al logro de objetivos relacionados con operaciones,

informacion financiera y cumplimiento normativo.

Gestion Documental: Conjunto de principios, técnicas y normas aplicados al manejo de
documentos institucionales desde su produccién hasta su disposicion final, asegurando su valor

administrativo, legal y patrimonial.

Informe Administrativo: Documento técnico que expone de forma estructurada datos cuantitativos
y cualitativos derivados de procesos organizacionales, con la finalidad de respaldar la toma de

decisiones y la rendicion de cuentas.

Recursos Humanos: Area funcional de la administracion que se encarga de la planeacion, gestion
y desarrollo del personal de una organizacién, incluyendo procesos de seleccién, capacitacion,

compensacion y evaluacion del desempefio.

Reglamento de Aviacion Civil (RAC): Conjunto de disposiciones normativas emitidas por la
autoridad aeronautica nacional que regulan aspectos técnicos, operativos y de seguridad de la

aviacion civil, en concordancia con los estandares internacionales.
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Reportes de Seguridad Operacional (RSO): Son informes que documentan sucesos, incidentes,
condiciones inseguras o eventos que afectan o pueden afectar la seguridad operacional en la
aviacion civil. Estos reportes son una herramienta clave dentro del Sistema de Gestion de la

Seguridad Operacional.

Seguridad Operacional: Condicion en la cual el riesgo asociado a las operaciones de aviacion se
reduce y mantiene en niveles aceptables, a través de un proceso continuo de identificacion de

peligros y gestion de riesgos.
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X111, ANEXOS

Anexo 1: Capacitacion de derechos humanos

priorizar?

.Qué areas se deben

Cuél os ol problema concreto?

Qué acciones concretas se deben
ostablecer?
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Anexo 3: Auditoria a Torre de Control

Anexo 4: Practicante del Instituto Manuel Bonilla
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Anexo 5: Despedida con toda la jefatura regional
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