PARA:

DE:

ASUNTO:

FECHA:

Administracién Aduanera de Honduras HONDURAS

MEMO MEMORANDO ADUANAS - GNGTH - 385 - 2022

Lic. José Miguel Ruiz Garcia

Respuesta a solicitud de informacion

miércoles 09 de febrero de 2022

A continuacién, se adjunta la informacion de las circulares emitidas por la Gerencia
Nacional de Gestion Talento Humano, correspondiente a enero del 2022,

solicitado por el Departamento de Transparencia y Anticorrupcion para el IAIP.

segun lo

|
' .No. | Depaﬂarr]gnto Fecha' de Asunto de la Circular Dirigida a ‘ Observacioén |
Circular o Seccion envio ‘
o ; Instrucciones
Instruccion Modalidad de =
01 GNGTH 06/01/2022 Teletrabajo para el Ninguna
personal
Recordatorio de Medidas de Instrucciones
02 GNGTH 06/01/2022 Bioseguridad y Vacunacion para el Ninguna
COVID-19 personal
; Instrucciones
Recordatorio de CIRCULAR :
03 GNGTH 07/01/2022 ADUANAS-GNGTH-014-2021 para el Ninguna
personal
" I Instrucciones
04 GNGTH | 20/01/2022 | strucciones de Modalidades de | ==, ¢ Ninguna
Trabajo.
personal
Instrucciones
05 GNGTH 20/01/2022 Pruebas de Reloj Biométrico. para el Ninguna
personal
Instrucciones
06 GNGTH 24/01/2022 Uso de Reloj Biométrico para el Ninguna
personal
Instrucciones
07 GNGTH 26/01/2022 Asueto toma de posesion para el Ninguna
personal
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i i Instrucciones
08 GNGTH | 26/01/2022 Insiruccioa de modalidad para el Ninguna
presencial
personal
S L.g Instrucciones
Actualizacion Anual Declaracion -
09 GNGTH 28/01/2022 Jurada de bienes 2022 para el Ninguna
personal
Declaracion del impuesto vecinal instiecones .
10 GNGTH 28/01/2022 eriodo 2022 para el Ninguna
P personal
Sin otro particular.
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-001-2022

PARA: Servidores del Centro Civico Gubernamental, Archivo Central,
Laboratorio AduaneroTegucigalpa y Oficina Regional S.P.S.

DE: Lic. Claudia M. Zavala CLAUDIA Fi'mgf;’udé?:a'me"te
or
Gerencia Nacional de Gestién Talento Humano.  MELISSA ﬁguss;\ ZAVALA

ZAVALA ALMENDARES

- = Fecha: 2022.01.06
ASUNTO: Instrucciéon Modalidad de Teletrabajo. ALMENDARES 15:51:53 -06'00'

FECHA: 06 enero de 2022.

Siendo que el Talento Humano de la Administracion Aduanera constituye el recurso mas
valioso, por medio del cual se logran los objetivos institucionales y con la finalidad de
salvaguardar la salud del personal, debido al aumento de casos de virus entre el personal
de Aduanas, se le instruye a todos los Servidores que laboran en el Centro Civico
Gubernamental, Archivo Central, Laboratorio Aduanero Tegucigalpa y Regional S.P.S.,
que a partir del lunes diez (10) de enero 2022, el rol de trabajo aprobado para cada area
es del 50% bajo la modalidad de teletrabajo y 50% en modalidad presencial, quedan
excluidos de esta disposicion los Jefes que cuentan con oficina privada, los que
contintan laborando en horario habitual.

Por lo anterior se solicita a cada Gerencia, remita a mas tardar el viernes 07 enero 2022
al correo de apertura inteligente aperturainteligente@aduanas.gob.hn, el rol de trabajo
correspondiente las siguientes tres semanas del mes de enero (10-28) que incluya a
cada una de las secciones a su cargo.

Asi mismo, se les recuerda a los Gerentes Nacionales, Jefes de Departamento y
Seccion, supervisar el cumplimiento de las funciones de los Servidores en ambas
modalidades de trabajo.

Sin otro particular,

Q
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Administracion Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-002-2022

Funcionarios, Servidores y Colaboradores de la
Administracion Aduanera de Honduras

A nivel nacional CLAUDIA  Firmado
digitalmente por
MEUSSA CLAUDIA MELISSA
Lic. Claudia M. Zavala ZAVALA £ 'eavaia
Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano. ALMENDARE AUMENDARES

Fecha: 2022.01.06
S 18:09:14 -06'00"

Recordatorio de Medidas de Bioseguridad y Vacunacién COVID-19

06 de enero de 2022.

A todos los Funcionarios, Servidores y Colaboradores de la Administracién Aduanera de
Honduras, se les recuerda que la pandemia por COVID-19 aun no ha terminado y se
hace un llamado al uso responsable de las herramientas de prevencion que evitan su

propagacion.

En virtud de lo anterior y con el fin de_evitar aumento de casos y con ello obligar a las
autoridades sanitarias a un nuevo cierre, se les recomienda continuar con las medidas

de prevencion, bioseguridad y vacunacion.

;Cémo EVITAMOS la propagacién del COVID-197

. Utilizando mascarillas de forma correcta, cubriendo nariz y boca simultaneamente.

B Lavado permanente de manos con agua y jabon.

s Complementando la higienizacion con el uso frecuente de alcohol al 70% en
atomizador o gel.

. NO saludar de beso o mano, pufio ni codo, el saludo debe ser sin ningun contacto.

. Mantener SIEMPRE distancia de seguridad fisica de 1.5 metros como minimo entre
nuestros compaiieros de trabajo.

. Con la aplicacién de las vacunas y el refuerzo contra COVID-19 se permite el

desarrollo de inmunizacién y anticuerpos protectores contra enfermedad grave y
muerte. Disponibles a nivel nacional por parte de la Secretaria de Salud y el
Instituto Hondurefo de Seguridad Social (Pfizer, Astrazeneca y Moderna).

o
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¢ Cuando aplicar el refuerzo?

A los 2 meses de la aplicacion de la segunda dosis de la vacuna de Astrazeneca.
A los 2 meses de la aplicacion de la dosis Unica de la vacuna Janssen de Johnson
& Johnson.

A los 3 meses de aplicacion de la segunda dosis de las vacunas Moderna, Pfizer
o Sputnik V para los mayores de 18 afios.

Incluir en el esquema la vacuna contra la Influenza estacionaria disponible en
todos los centros de vacunacion para todos los mayores de 5 afios, pudiendo
aplicarla en cualquier momento (exceptuando en caso de infeccion activa o
sintomas respiratorios).

Por lo que se emiten las siguientes instrucciones:

Queda prohibido la toma de alimentos en grupos, cada servidor y colaborador
debera tomar sus alimentos en sus respectivas estaciones de trabajo.

Quedan prohibidas las reuniones presenciales, deberan realizarse Gnicamente
por medio de la Plataforma de Teams, durante el horario de jornada laboral.

Se debera continuar con el reporte de los nexos epidemiolégicos COVID-19
positivos del personal, asi como del nticleo familiar. Informando inmediatamente
al correo electrénico aperturainteligente@aduanas.gob.hn con copia a la Lic.
Claudia Zavala czavala@aduanas.gob.hn. Dra. Andrea  Figueroa
afigueroa@aduanas.gob.hn, Abog. Francisco Castillo fcastillo@aduanas.gob.hn,
y Lic. lliana Bricefo ibricefio@aduanas.gob.hn y a su jefe inmediato.

Con relacion a la Oficina Regional de San Pedro Sula deberan enviar a los correos
antes mencionados con copia a la Lic. Rosa Amalia Galindo
rgalindo@aduanas.gob.hn.

Les solicitamos a todos los Administradores, Sub-administradores, Gerentes y Jefes de
la Institucion con personal a su cargo, permitir que se movilicen al centro mas cercano a
obtener las vacunas contra el COVID-19, su refuerzo y la vacuna contra la influenza
estacionaria.

e
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Administracién Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-003-2022

PARA: Servidores de la Administracion Aduanera de Honduras

A nivel nacional CLAUDIA Firmado digitalmente

. . MELISSA por CLAUDIA
DE: Lic. Claudia M. Zavala ZAVALA rf;‘:;gigxm

Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano. ALMENDARES E‘;ﬂ;"{?}ég;‘”

ASUNTO: Recordatorio de CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-014-2021.

FECHA: 07 de enero de 2022.

A todos los Servidores de la Administracién Aduanera de Honduras se les recuerda las
disposiciones emitidas mediante CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-014-2021, sobre las
instrucciones de vestimenta del personal.

Lo anterior con el objetivo de garantizar y contribuir a la buena imagen de la Institucién,
solicitamos acatar con las instrucciones emitidas mediante la circular antes descrita.

El incumplimiento de las directrices emitidas mediante dicha circular, sera
aplicable a sanciones disciplinarias.

Por lo que es responsabilidad de los jefes velar por el cumplimiento de estas las
disposiciones y reportar oportunamente antes la Gerencia Nacional de Gestion
Talento Humano, el incumplimiento de esta.

Sin otro particular,

Z
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS GNGTH-004-2022

PARA: Funcionarios y Servidores de la Administracién
Aduanera de Honduras
Centro Civico Gubernamental, Archivo Centrat=kaboratorio Aduanero

DE: Lic. Claudia M. Zavala

ASUNTO: Instrucciones de Modalidades de Trabajo.

FECHA: 20 de enero del 2022

A los Funcionarios y Servidores que laboran en el Centro Civico Gubernamental, Archivo
Central, Laboratorio Aduanero Tegucigalpa y Oficina Regional S.P.S.; se les comunica
gue es potestad de la Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano designar
teletrabajo a los servidores de la Administracion Aduanera de Honduras, ningun jefe
puede otorgar teletrabajo a un Servidor, de requerir ausentarse de sus labores
presenciales o de teletrabajo debera de cumplir con los lineamientos emitidos en los
numerales 7 y 8 de CIRCULAR ADUANAS GNGTH-049-2021.

En virtud de lo anterior, se les recuerda que los roles son parte del control de asistencia,
el incumplimiento de los mismos derivara en sanciones de acuerdo a lo establecido en
el Régimen de Carrera de los Funcionarios y Servidores de la Administracion Aduanera
de Honduras, por lo que se solicita a los Gerentes y Jefes velar por su estricto
cumplimiento.

Sin otro particular,

¢
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Administracion Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-005-2022

PARA: Servidores del Centro Civico Gubernamental.
DE: Lic. Claudia M. Zavala ;ﬁgf i
e . .z CLAUDIA
Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano. ZAVALA S T
ALMENDAR ALMENDARES
ASUNTO: Pruebas de Reloj Biométrico. £ sl Seyeiiabia

FECHA: 20 enero de 2022.

A todos los Servidores del Centro Civico Gubernamental, se les informa que mafana
viernes 21 enero del presente afo, se realizaran pruebas en el sistema del reloj
biométrico instalados en cada piso, motivo por el cual se les instruye verificar; el registro
correcto de su huella dactilar, nombre y cédigo de acceso. Caso contrario deberan
avocarse a la Seccion de Administracion y Gestion de Personal, para que realicen las
debidas correcciones.

En virtud de lo anterior se recomienda:
« Portar su alcohol gel o en atomizador para ser utilizado en las manos posterior a
la lectura de huella.
e Lavado de manos con agua y jabon.
« Evitar aglomeraciones y permitir distanciamiento en la linea de espera.

Sin otro particular,

")
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-006-2022

s Ay ~

"~

PARA: Servidores de la Administracion Aduanera de
A Nivel Nacional. P A S,
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DE: Lic. Claudia M. Zavala| (Y
Gerencia Nacional de Ge j

ASUNTO: Uso de Reloj Biométrico

FECHA: 24 enero de 2022.

A todos los Servidores de la Administracion Aduanera de Honduras se les instruye que,
a partir del lunes 24 enero del presente ario, se retoma el uso del reloj biométrico para
marcar su salida y del martes 25 de enero 2022 en adelante, deberan marcar su entrada
y salida de su area de trabajo.

Se les recuerda que, de no marcar su entrada o salida, el sistema del reloj biométrico
tomara la misma como una inasistencia por un (01) dia. Y deberan aplicar lo instruido
bajo CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-004-2022.

Asi mismo tomar en consideracién que con la nueva modificacion del “Régimen de la
Carrera de los Funcionarios y Servidores de la Administracion Aduanera de Honduras”,
Articulo 45: “...Los funcionarios y servidores tendran un tiempo de gracia de quince (15)
minutos durante quince (15) dias no acumulables para la siguiente quincena...”

Se recomienda siempre verificar; el registro correcto de su huella dactilar, nombre y
codigo de acceso. Caso contrario deberén avocarse a la Seccion de Administracion y
Gestién de Personal, para que realicen las debidas correcciones.
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Se excluye de esta instruccion a las siguientes Aduanas por los siguientes motivos:

Instruccion

Aduana Concordia, Aduana

Amapala y Aduana Puerto Cantidad de personal asignado.

Enviar via comreo

Aduana TECUN UMAN

Su ubicacion geografica.

Lempira. electrénico a diario
Aduana y Guardatura la Mesa. |Se instalara nuewo reloj biométrico.  |istado de asistencia ,
debidamente fimada y
Aduana Palmerola. Se instalara nuevo reloj biométrico. sellada.Posteriomente
enviar documentacion
Aduana Mocalempa. Se instalara nuevo reloj biométrico. original.

En virtud de lo anterior se recomienda:
» Portar su alcohol gel o en atomizador para ser utilizado en las manos posterior a
la lectura de huella.
* Lavado de manos con agua y jabon.
» Evitar aglomeraciones y permitir distanciamiento en la linea de espera.

Sin otro particular,

o
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-007-2022

PARA: Funcionarios y Servidores del Centro Civico Gubernamental, Centro
Corporativo Centroamérica, Archivo Central, Laboratorio Aduanero
Tegucigalpa.

DE: Lic. Claudia M. Zavala
Gerencia Nacional de Ge

FECHA: 26 de enero de 2022.

ASUNTO: Asueto Toma de Posesion.

A todos los Funcionarios y Servidores del Centro Civico Gubernamental, Centro
Corporativo Centroamérica, Archivo Central, Laboratorio Aduanero, se hace de su
conocimiento que, con base en el comunicado oficial emitido el veinticinco (25) de enero
del afio 2022 por la Secretaria de Gobemnacién, Justicia y Descentralizacion, se concede
asueto para el dia jueves veintisiete (27) del presente afio, en virtud de desarrollarse los
actos protocolarios de “Toma de Posesion de la Presidente Constitucional de la
Republica Sefora Iris Xiomara Castro de Zelaya”.

Sin otro particular,
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-008-2022

PARA: Servidores del Centro Civlco Gubemamemai Archivo Central,

DE: Lic. Claudia M. Zavala
Gerencia Nacionalde G

ASUNTO: Instruccién Modalidad Presencial.

FECHA: 26 enero de 2022.

Siendo que el Talento Humano de la Administracién Aduanera constituye el recurso mas
valioso, se le instruye a todos los Servidores que laboran en el Centro Civico
Gubernamental, Archivo Central, Laboratorio Aduanero Tegucigalpa y Regional S.P.S.,

que a partir del dia viemes veintiocho (28) de enero 2022, el rol de trabajo aprobado
dispondra del 100% del personal en modalidad presencial.

Se exceptian de esta disposicion, al personal que se le dictamino aislamiento médico
por COVID-18, se encuentren incapacitados o que estén gozando de sus vacaciones.

Favor aplicar lo instruido bajo CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-006-2022.

Sin otro particular,
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-009-2022

PARA: Funcionarios, Servidores y Colaboradores de la Administracion
Aduanera de Honduras :
Nivel Nacional.

DE: Lic. Claudia M. Zavala.

ASUNTO:  Actualizacién Anual Declaracién Jurada de'B

FECHA: 28 de enero 2022.

A todos los Funcionarios, Servidores y Colaboradores de la Administracion Aduanera
de Honduras se les notifica que, en cumplimiento con la CIRCULAR 001-2022-SG-TSC
emitida por el Tribunal Superior de Cuentas, en la que establece que todos los
Funcionarios y Empleados Publicos que devenguen un salario igual o mayor a
CUARENTA MIL LEMPIRAS (L.40,000.00) o que aln si devengar dicha cantidad,
manejen, custodien o administren o tengan a su cargo bienes o fondos del Estado,
deberan realizar la Actualizacién Anual de la Declaracion Jurada de Ingresos, Activos y
Pasivos, misma que se realiza en los meses de enero, febrero, marzo y abril de cada
ano.

En virtud de lo anterior se solicitar realizar el tramite correspondiente, haciendo la
advertencia de que la omisién en dicha obligacién dara lugar a la imposicién de una
multa equivalente a CINCO MIL LEMPIRAS (L.5,000.00).

La Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano, estarad haciendo entrega de las
constancia para declaracion ante el Tribunal Superior de Cuentas referente al ano 2022
a partir del viemes 28 de enero del afio en curso de la siguiente manera:

9
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Admunistracion Aduanera de Honduras

1. Los Funcionarios del Centro Civico Gubernamental y Archivo Central deberan
avocarse a la Gerencia Nacional de Gestion Talento Humano con el Abg. José

Francisco Cruz.

2. Los Funcionarios asignados a las distintas Aduanas y Oficina Regional SPS, las
constancias se les remitiran al Administrador de Aduanas o Enlace de Talento
Humano via paqueteria para ser distribuidas.

Se les instruye que, una vez realizada su Declaracion Jurada, contentiva del afio en
curso esta sea remitida a esta Gerencia.

Sin otro particular,
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-010-2022

PARA: Servidores y colaboradores de la Administracion Aduanera de
Honduras fuera de la jurisdiccion del M /”3":"\‘“ Distrito Central

DE: Lic. Claudia M. Zavala
Gerente Nacional de Gestic

ASUNTO: Declaracién del Impuesto Vecinal periodo 20 :

FECHA: viernes 28 de enero del 2022.

Reciban un cordial saludo, la Gerencia Nacional de Gestion de Talento Humano, dando
cumplimiento con lo establecido en la Ley de Municipalidades correspondiente a los
ingresos percibidos en el afio 2021, en relacién con el impuesto vecinal o personal a
todos los servidores y colaboradores de la Administracion Aduanera de Honduras gue se
encuentran fuera de la jurisdiccién del Municipio Central, se les informa lo siguiente:

1. Toda persona natural esta en la obligacion de pagar anualmente el Impuesto
personal de acuerdo con la tarifa que se contempla en el Articulo 77 de la Ley
de Municipalidades.

2. Articulo 77 Ley de Municipalidades; las personas que se refieren al Articulo
deberan de presentar, a mas tardar en el mes de abril de cada afio, la declaracion
jurada de los ingresos percibidos durante el afo calendario anterior a los

formularios que seran proporcionados por la municipalidad.

wn
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Por lo tanto:
1. Se instruye a los servidores y colaboradores que estan asignados a Nivel

Nacional, bajo las modalidades de Permanentes y Regimenes Especiales, que
deberan abocarse a la Alcaldia correspondiente segun su jurisdiccién laboral, con
el fin de realizar la declaracion correspondiente al pago del Impuesto Personal o
Vecinal del total de los ingresos percibidos del afo anterior. A excepcion de los
servidores y colaboradores con jurisdiccion en el Municipio del Distrito Central,
cuya deduccion se aplicara en la némina correspondiente a la primera catorcena
del mes de enero 2022.

. Cada servidor y colaborador esta en la obligacién de entregar al enlace de la
Gerencia Nacional Talento Humano de la Administracion Aduanera, una copia del
recibo de pago y camné de solvencia municipal, en el caso de los colaboradores
de Regimenes Especiales que no cuenten con una Aduana cerca de su
jurisdiccién deberan de remitirlo al correo del enlace abajo asignado por GNGTH:;
la documentacion debera ser entregada a mas tardar el 15 de abril del afio 2022.
Los documentos deberan de ser remitidos a la mayor brevedad al Departamento
de Nominas a la Lic. Maria Mercedes Ramirez, para consultas al respecto

realizarlas al correo institucional mmramirez@adunas.gob.hn.

Se solicita tomar nota de lo anterior.

Sin otro particular,
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