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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
(AHAC) tiene como objetivo proporcionar una guia detallada y sistematica de los procesos
y actividades que se llevan a cabo en nuestra institucion. La AHAC es la autoridad
competente encargada de regular, supervisar y garantizar la seguridad, eficiencia y
sostenibilidad de la aviacion civil en Honduras. Para cumplir con esta responsabilidad vital,
es esencial contar con una estructura operativa clara y coherente que asegure la ejecucion
efectiva de cada tarea.

Este manual se presenta como una herramienta fundamental para estandarizar los
procedimientos y normativas que rigen nuestras operaciones diarias. Constituye un recurso
fundamental para el personal de la AHAC, ya que proporciona instrucciones precisas sobre
coémo llevar a cabo cada actividad de manera consistente y conforme a las regulaciones
nacionales e internacionales. Ademas, busca optimizar los flujos de trabajo, reducir la
duplicacion de esfuerzos y minimizar el riesgo de errores.
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ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

El Marco Legal que respalda la creacién y utilizacién del Manual de Procedimientos de la
Agencia Aeronautica Civil de Honduras se basa en diversas leyes, regulaciones vy
normativas que establecen la estructura, funciones y responsabilidades de la agencia, asi
como la necesidad de contar con procedimientos claros y estandarizados para garantizar
la seguridad y eficiencia de la aviacion civil en el pais.

Mision

La Mision de la Secretaria Legal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil es brindar
asesoramiento juridico especializado y estratégico para garantizar el cumplimiento de las
leyes, regulaciones y acuerdos en el ambito de la aviacidn civil. Nuestra labor es esencial
para asegurar que las acciones y decisiones de la institucién se realicen en conformidad
con el marco legal, promoviendo la seguridad, la transparencia y la eficacia en todas las
operaciones aéreas y administrativas.

Vision

La Visién de la Secretaria Administrativa de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil es
ser un referente reconocido y confiable en el ambito legal de la aviacién civil, contribuyendo
de manera proactiva y estratégica a la excelencia administrativa y al fortalecimiento del
marco legal de la institucion. Aspiramos a ser lideres en la gestién legal, impulsando la
innovacién y promoviendo la seguridad, eficiencia y sostenibilidad en la industria
aeroespacial de nuestro pais.

Objetivos Estratégicos

Establecimiento de Procesos Eficientes: Definir y documentar los procesos administrativos
de la Secretaria Legal, asegurando que sean eficientes, claros y coherentes con los
objetivos institucionales y las regulaciones vigentes.

Garantizar el Cumplimiento Legal: Desarrollar procedimientos que aseguren el
cumplimiento normativo y legal en todas las actividades de la Secretaria Legal, para
salvaguardar la integridad legal y operativa de la institucion.

Promover la Transparencia y Rendicion de Cuentas: Establecer procesos que fomenten la
transparencia en las operaciones administrativas y que permitan una adecuada rendicién
de cuentas, contribuyendo a la confianza publica en la Agencia.

Estandarizar la Documentacién Legal: Establecer pautas para la correcta elaboracién,
presentacion y archivado de documentos legales, expediente y otros registros relevantes,
garantizando su integridad y facil acceso.
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Agilizar la Gestion de Tramites: Definir procesos para la gestion y seguimiento eficiente de
expedientes y tramites, asegurando que se cumplan los plazos y las obligaciones
estipuladas.

Respuesta Eficaz a Solicitudes de Informacion: Establecer procedimientos que faciliten la
respuesta oportuna y precisa a solicitudes de informacion legal tanto internas como
externas, garantizando la disponibilidad de informacién relevante.

Actualizacién Continua de Procedimientos: Implementar un mecanismo de revision
periddica de los procedimientos administrativos, asegurando que estén actualizados
conforme a los cambios legales y a las mejores practicas.

Fomentar la Capacitacion en Procedimientos: Desarrollar programas de capacitacion para
los miembros de la Secretaria Legal en relacién con los procedimientos administrativos,
promoviendo su comprension y aplicacién correcta.

Monitoreo y Evaluacion de Procesos: Establecer indicadores clave de desempefio para
medir la eficiencia y efectividad de los procedimientos administrativos, permitiendo su
mejora continua.

Integracion Tecnolégica: Identificar oportunidades para la implementacioén de herramientas
tecnologicas que agilicen y optimicen la ejecucion de los procedimientos administrativos.

Valores

Redactar el texto acorde a los lineamientos establecidos en la “Guia Metodoldgica para la
Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico”.

Alcance o Ambito de Competencia

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito definir y detallar los procesos
y actividades bajo la jurisdiccion y competencia de la Secretaria Legal de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil. El alcance de este manual abarca todas las operaciones
relacionadas con la gestién legal y administrativa, asi como las interacciones y
colaboraciones tanto internas como externas que sean necesarias para el correcto
desempefio de la Secretaria Legal en el ambito de la aviacion civil.

Este manual se enfoca en proporcionar directrices claras y precisas para todas las areas
de trabajo de la Secretaria Legal, asegurando la conformidad con las leyes, regulaciones y
normativas que rigen la aviacién civil en Honduras.
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JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La industria de la aviacion civil esta regulada por una serie de leyes y regulaciones tanto
nacionales como internacionales. La Secretaria Administrativa desempefia un papel critico
en garantizar que las operaciones y decisiones de la Agencia se desarrollen de manera
acorde a estos marcos legales. El Manual de Procedimientos establecera directrices
precisas para asegurar la conformidad y el cumplimiento normativo.

En un entorno donde la confianza plblica es esencial, |a transparencia en las operaciones
gubernamentales es primordial. La Agencia debe demostrar gue sus acciones estan
respaldadas por procedimientos claros y consistentes. EI manual promovera la
transparencia y permitira una adecuada rendicién de cuentas ante la sociedad y los érganos
reguladores.

La Secretaria Administrativa interactia con diversas areas internas y entidades externas.
La existencia de un manual uniforme de procedimientos garantiza la coherencia en la
gestion de la informacion, la toma de decisiones y la ejecucion de acciones legales en toda
la organizacion. Esto reduce la duplicacién de esfuerzos y minimiza la posibilidad de
errores.

La aviacion civil esta sujeta a una serie de riesgos legales inherentes. La Secretaria Legal
debe ser capaz de identificar, evaluar y mitigar estos riesgos de manera efectiva. El manual
establecera procedimientos especificos para abordar situaciones conflictivas y disputas
legales, reduciendo asi la exposicién de la Agencia a litigios y sanciones.

El establecimiento de un Manual de Procedimientos refleja el compromiso de la Agencia
con la excelencia operativa y el cumplimiento legal. Ademas de fortalecer la capacidad de
la Secretaria Administrativa, también contribuira al desarrollo profesional de su equipo,
fomentando una cultura de mejora continua y aprendizaje.

El entorno legal y regulador esta en constante evolucion. El Manual de Procedimientos
proporcionara un marco adaptable que permita a la Secretaria Legal responder de manera
agil y eficaz a los cambios legales y a los desafios emergentes en la industria de la aviacién
civil. A

En resumen, la justificacion para la creacién del Manual de Procedimientos de la Secretaria
Legal de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil radica en la necesidad de establecer
un enfoque estructurado y uniforme para la gestion legal y administrativa. Este manual
servira como guia esencial para la toma de decisiones informadas, la promocién de la

legalidad y la promulgacién de una cultura de transparencia y eficiencia en todas las
operaciones de la Agencia.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Funciones sustantivas de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil relacionadas con la
Secretaria Administrativa

1.

Velar que se cumpla la Ley de Aeronautica Civil, sus Reglamentos y regulaciones
Realizar las acciones que sean necesarias a fin de aplicar la Ley de Aeronautica
Civil...

Proponer para su aprobacion por medio de Secretaria de Estado en el Despacho de
Defensa Nacional (SEDENA) los proyectos de Reglamentos de la Ley de
Aeronautica Civil.

Aplicar las sanciones por violaciones a la ley de Aeronautica Civil, sus Reglamentos
y las Regulaciones Aeronéuticas Civiles.

Aceptar de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido: herencias,
legados o donaciones otorgados por personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras.

Aprobar los convenios de cooperacién nacionales, Memorandum de Entendimiento
y otros en materia de su competencia.

Coordinar con la Secretaria de Estado en los Despachos de Relaciones Exteriores
y Cooperacion Internacional, el seguimiento y fiel cumplimiento de los tratados y
Convenios Internacionales Suscritos v ratificados por el Estado de Honduras en
materia de aviacion.

Cumplir con las demés atribuciones que le asigne la presente Ley, sus Reglamentos
y Regulaciones o que resulten de los convenios Internacionales suscritos y
ratificados por Honduras

Funciones sustantivas de la Secretaria Administrativa

Atencién al Publico: Incluye la recepcion de solicitudes, brindar informacién sobre
solicitudes, atencion telefénica y por correo electrénico, asi como la gestién de
consultas y reclamaciones.

Gestion de Documentos y Archivos: Implica la organizacién, clasificacion,
almacenamiento y acceso a la informacién y documentacion de la institucion, asi
como de los procedimientos administrativos de las solicitudes, garantizando su
integridad y confidencialidad.

Coordinacion de Reuniones y Eventos: Comprende la planificacién, organizacién y
seguimiento de reuniones, conferencias, seminarios y otros eventos institucionales.
Apoyo a la Direccion y Coordinacion: Incluye la asistencia a la alta direccion en la
toma de decisiones, la coordinacién de actividades y proyectos, y la elaboracion de
informes y reportes.

Comunicacion Interna y Externa: Implica la difusion de informacion relevante dentro
de la institucién y hacia el publico externo, a través de diversos medios de
comunicacion como circulares, oficios, providencias, comunicaciones legales.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos Para Incluir en el Manual

Velar que se cumpla la Ley de Aeronautica
Civil, sus Reglamentos y regulaciones.

AHAC-PSA-001 al AHAC-PAS-019

Realizar las acciones que sean necesarias a
fin de aplicar la Ley de Aerondutica Civil...

AHAC-PSA-017

Proponer para su aprobacién por medio de
Secretaria de Estado en el Despacho de
Defensa Nacional (SEDENA) los proyectos
de Reglamentos de la Ley de Aeronautica
Civil.

GEN-PRO-002

Aplicar las sanciones por violaciones a la ley
de Aeronautica Civil, sus Reglamentos y las
Regulaciones Aeronauticas Civiles.

AHAC-PSA-017

Coordinar con la Secretaria de Estado en los
Despachos de Relaciones Exteriores y
Cooperacién Internacional, el seguimiento y
fiel cumplimiento de los tratados y Convenios
Internacionales Suscritos'y ratificados por el
Estado de Honduras en materia de aviacion
civil

CREAR PROCEDIMIENTO

10




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA
CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MP-SECADMIN-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AHAC

Versién 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

11 de 297

FICHAS DE PROCESOS
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PROCESO PR-SA-001 CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
OBJETIVO' o Certificar a una empresa que desea brindar servicios de Transporte Aereo en el Pais.
ALCANCE Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO

|Secretaria Administrativa, Jefe de Registro Aeronautico, Jefe de Estandares de Vuelo, Jefe de Transporte Aereo,
Jefe de Planificacion Aeronautica, Asesor Legal, Director Ejecutivo.

NORMATIVAS APLICABLES:

Ley de Aeronautica Civil.

Articulos 112, 113, 114, 115, 117, 118, 120, 122 de la Ley de Aeronautica Civil; 122, 123 del Reglamento de la

ENTRADAS:

 |PROVEEDORES:
|A) SECRETARIA

INSUMOS: : A) Nombre y nacionalidad del peticionario; B) Poder otorgado
al Representante Legal de la empresa con sufucuentes facultades de
mandato y representacion debidamente inscrito en el Registro Aeronautico
Nacional; C) El peticionario debera actuar por medio de Apoderado Legal;
D) Si es empresa extranjera debera Acreditar que cuenta con autorizacion

- poisTRaTA oy (02 % s 0 el ) s merccne popuest ©
- |B) PETICIONARIOS (EXTERNO) _ . . . .
~ regular; F) Indicar el tipo de aeronaves con las cuales prestara el servicio;
G) Acreditar la capacidad técnica, financiera y legal, en el caso de los
operadores extranjeros; H) Acreditar la capacidad financiera y legal en el
caso de empresas nacionales.
# - PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
1 |Receptoria 1 |Secretaria Administrativa 1 |Peticionaria
2 Autos/providenéias 2 Reglstro Aeronautico 2 Trérhréwbéuréh'cia '
3 Informes Tecnicos 3 [Estandares de Vuelo ' N -
SALIDAS: 4 | Dictamen 4 Transporte Aereo
: 5“‘”“Resolu0|on 5 Asesoria Tecnico Legal
6 | Certificacion 7 Dtrecmon Ejecutlva -
7 1Comunicacion Legal .
8 |Oficios

PROCESOS RELACI‘O_NADOS: .

Renovacion, Modificacion, Cancelacion dé Certificado de Explotacion
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ACTIVIDADES -

«M Wﬂ% 9//”?//&

.

Receptoria

;‘RE,SPK(SNSABLES:,, o /PERIODICIDAD%

Receptor de Ventanilla Unica

Asignacion de Trabajo

Secretarria Administrativa

N

Desarrollo de la Solicitud

Asesor Juridico

| 1 kdia v‘(”kp&d}endo ser el

1 dia Reglstro de Actividad
1 dia
2 a 3 dias Tiempo

INDICADORES:

~ ‘PRODL;CTOS:

R

Posteo en el sistema dngltal y

libro de registro de entradas.

Entrega de Solicitud al Asesor

Juridico.

Auto o provndenc»a firmada por

el Director Ejecutivoy
Secretaria Administrativa.

Envio del expediente al

4 Remision de Expediente Conserje mismo dia que se {Libro de Traslado
fi departamento competente.
irma)
1. Notificacion de providencia
5 |Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3dias Contrql de por los canales autgnzacos_; 2
Expedientes Entrega de resolucion previo
pagos respectivos.
6 Presentacion de lo reguerldo Si Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento
fuese en el caso {(opcion 1) competente.
Certificacion de Resolucion al . . .
7 Solicitante (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
PLANES DE DIFUSION: Interno y extemo

'Elaborado por:

~ Verificado por;

Aprobado por:

Karin Garcia

lsaurq Avnam

- it
Firmaj;

Firm

Fecha: 0g/t( [ 202

Fecha =9 0\( [ 2B

Fecha: Oé?/o()/ / »@V
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PROCESO ' PR-SA-002 RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION
o - _ |Comprobar que la Peticionaria ha cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones y que ademas justifica la
OBJETIVO: R -
e continuidad del servicio.
ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion
RESPONSABLE’Ij;ELPROCESQ:, Secrfetgr(a A(}imlnlstratlva, Je_fg de_Reglstro Aer_onautlco, Jefe de Egtandare; de yuelo, Jefe de Transporte Aereo,
- T JAdministracion, Jefe de Planificacion Aeronautica, Asesor Legal, Director Ejecutivo.
NORMATIVAS APLICABLES: Artlculgs .1 12, 113 114, 115, 117, 118, de la Ley de Aeronautica Civil, 124, 235 del Reglamento de la Ley de
Aeronautica Civil.
INSUMOS: : A) Presentar Solicitud conforme a lo establecido en el articulo
|PROVEEDORES: 235 del Reglamento de ley de Aeron?utiF:a Civil, B) COA Vigente; C?
L ; Mantener vigentes Garantias Bancariasl; D) Contratos de seguros vigentes
. . A) SECRETARIA . . ) - . =
ENTRADAS: ) e inscritos en el RAN; E) Constancias de Solvencia por servicios prestados
: , ADMINISTRATIVA (INTERNO); . i
~ |B) PETICIONARIOS (EXTERNO) por el Administrador del Aeropuerto en que opera y de COCESNA,; F) Estar
i solvente con la AHAC; G) Haber cumpoliido con lo establecido en el Art.
S 110 dela Ley
% ~ PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: | # |  CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptoria 7 1 |Secretaria Administrativa 1 {Peticionaria -
2 |Autos/providencias 2 Registro Aeronautico 2 Transparencra
3 |Informes Tecnicos 3 |Estandares de Vuelo
SALIDAS: 4 |Dictamen 4 Transporte Aereo
5 [Resolucion 5 Asesoria Tecnico Legal
6 | Certificacion 7 Direccién EJecutlva
7 |Comunicacion Legal 8 éAdmm;stramon o R
8 Oficios 9 Planificacion |
PROCESOS RELACIONADOS: . Certificado de Explotacion
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g# § ACTIVIDADES . % L RESPONSABLES % PERIODI“CIDAD.,‘ lNDICADQRES. E PRODUCTOS.
e i R i WA&%‘«‘ : /f/./f/ 7 - ; ' 7 %? - /WZ%M . h e 5
1 |Receptoria Receptor de Ventanilla Unica 1 dia Registro de Actividad |- 0Ste0 en el sistema dlg:tal y
, - , : | libro de registro de entradas.
2 Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1 dia E:rﬁ:je:g?) de Solicitud al Asesor

Auto o provrdenma firmada por

3 iDesarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a3 dias Tiempo el Director Ejecutivoy
Seoreta‘[_ia, Adminis‘;rativa.

1 dia (pudiendo ser el Envio del expediente al

4 Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado
. departamento competente.
firma)
1. Notificacion de providencia
) . . . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 |Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias Expedientes Entrega de resolucion previo

pagos respectxvos
Remision al departamento

Presentacion de lo requerido si

6 . Asesor Juridico 2 dias
fugse en el caso (opcion 1) ) - ) competente.
Certificacion de Resolucion al - . -
7 Solicitante (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
8 Comunicacién pegal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comumcac:on. Legal
departamentos involucrados a los deptos. Correspondientes
9 Inscripcion de Resélﬁycion Ases¢fJuridicc y Concerje : ' 1 dia ’ - Expediente en RAN -
10 jIngreso y cierre de diligencias Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion de prowdencxa por
los canales autorizados
PLANES DE DIFUSION:  Interno y externo
Elaborado por: . L Revisadopor: Verificado por: g Aprobado por:
Karin Garcia Isaura Avila Isaura Avila
Firma: :

,“1

Fecha: og/oy [ Doy Fecha: ©Og/ D&(/QQQ
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PROCESO:

| PR-SA-004 CANCELACION Y SUSPENSION DEL CERTIFICADO DE EXPLOTACION APETICION DEMFSARTE
O DE OFICIO.

Sy

OBJETNO

|Suspender o cancelar el certificado de Explotacion de una Empresa por peticion de la misma o por razones que
{de gravedad que pongan en peligro la seguridad operacional.

S A % Gt

ALCANCE:

Inicia con la Solicitud por parte interesada o de Oficio y finaliza con la Resolucion

RES""ONSABLE DEL PROCESOE' o Sgcretarva' Admln;stratlva, Jefe de Registro Aeronautico Nacional, Jefe de Transporte Aereo, Asesor Legal,
e ~ |Director Ejecutivo.

Articulos 125, 126 y 127 de la Ley de Aeronautica Civil; 143, 144, 145, 146 y 147 del Reglamento de la Ley de

NORMATIVAS APLICABLES: I -
Aeronautica Civil.
INSUMOS: : A) De oficio: ta AHAC debera comprobar a traves de los
departamentos técnico - legal, en forma fehaciente la gravedad de la
supuesta infraccion cimetida por el operador o usuario aeronautico, en la
| o ; PROVEEDORES: cual se gplicaré el procga’dimiento estapleoido en Ia normativa aeronéutiéa
. para aplicar la suspension o cancelacion del certificado de explotacion ; B) A
ENTRADAS: . | SECRETARIA peticion de parte: El titular presentara la solicitud exponiendo las razones
o < |[ADMINISTRATIVA (INTERNO); A . - .

: o B) PETICIONARIOS (EXTERNO) quejustlﬁguen su petscnon ya sea la suspension Fotal o parcial y/o
cancelacion, acreditando que no se adeundan canones, tasas, derechos o
impuestos derivados de su operacion dentro de la aeronautica. En el caso
de las empresas hondurefias, la cancelacion del certificado de ecplotacion
conlleva tacitamente la cancelacion del certificado de operador aéreo.

‘#  ~ - PRODUCTOS: = # CLIENTES lNTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
1 |Receptoria 1 Secretarla Administrativa 1 Petlmonana

2 Autos/providencias 2 Registro Aeronautico Nacr , ' 2 Transparencté
3 |Informes Tecnicos 3 | Transporte Aereo

SALIDAS: 4 Dictamen | 4 Asesoria Tecnico Legal

5 |Resolucion 5 Dxreccnon Ejecunva

6 Certificacion .
7 Comumcacron Legal
8 | Oficios




kPROCESOS RELACIONADOS

- Certificado de Explotacion, Sancionatorio

%WWWth’@QW%‘ /Z,/%/&WW%’ mk&%’?/é& i&y//;%ﬁ/i//%z/ﬁ’”ﬁ%ﬁé%é&’fé N éV/{‘A\ﬁ%,é‘ C’\ EMéW"W%,/% Za Kgﬁ%ﬁlefﬁéwmgﬂwﬁm%?é ADORE R PEWSMDUCT'SBOﬁ%&é” i
# ACTIVIDADES . g E % s e
Vm = y /% s . - . i T = i i e S T
. . . . Posteo en el sistema digital y
1 |Receptoria Receptor de Ventanilia Unica 1 dia Reglstro de Actividad libro de reg:stro de entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1dia Entrega de Solicitud al Asesor
Auto o providencia firmada por
3 |Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a3 dias Tiempo el Director Ejecutivo y
|Secretaria Administratiya.
1 dia (pudiendo ser el Envio del expediente al
4 |Remision de Expediente Conserje mismo dia que se- |Libro de Traslado b :
! departamento competente.
firma)
1. Notificacion de providencia
. . L . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 |Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias Expedientes Entrega de resolucién previo
pagos respectivos.
6 Presentacion de lo reguendo Si Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento
’ fuese en el caso (opcion 1) competente.
Certificacion de Resolucion al . : .
7 Solicitante (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
8 Comunicacion L.egal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comunicacion Legal
departamentos involucrados a los deptos. Correspondlentes
9 ler'isrcrkiypciqn de Resolucion Asesor Juridico y‘VQohcerje 1dia e Expediente en RAN -
10 |Ingreso y cierre de diligencias Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion de pr.ov1den01a por
los canales autorizados

PLANES DE DIFUSION:

N e S RO o ik

Elaborado por:

Interno y externo

~ Revnsado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Karin Garcia

Isaura Avila

Firma:

Isayra Avila

Firmay

Fecha:

05 (04 / 202
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 AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICACIVIL

R

/ ; FICHA DE PROCESOS
[FECHA DE ELABORACION: 7/4/2024 RO
PROCESO: PR-SA-005 AUTORIZAR Y RENOVAR PERMISOS DE CIRCULACION.
s Autorizar a aeronaves matricula extranjera para que realicen vuelos dentro del territorio nacional con fines
OBJETIVO: = : - .
o S particulares o turisticos no comerciales.
ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

|Secretaria Administrativa, Jefe de Registro Aeronautico Nacional, Jefe de Estandares de Veulo, Asesor Legal,
|Director Ejecutivo.

Articulos 17, 18, 45, 1323 y 136 de la Ley de Aeronautica Civil; 41, 45 y 164 del Reglamento de Ley de

Comunicacion Legal

NORMATIVAS APLICABLES: s S
Aeronautica Civil.
INSUMOS: : A) Certificado de Matricula ; B) Certificado de
PROVEEDORES- Aeronavegabilidad; C) Licencias del personal Técnico Aeronautico; D)
: . ) Libros de a bordo; E) Poliza de seguro para cobertura de riesgos propios de
e |A) SECRETARIA - . . . . o
ENTRADAS: ; ) la actividad en que se usa la aeronave; F) Licencia de radio emitida por la
, _IADMINISTRATIVA (INTERNO); i ) . . )
, autoridad competente; G) Si lleva pasajeros, un listado de los mismos y de
B) PETICIONARIOS (EXTERNQ) . . "
’ lugares de embarque y puntos de destino; H) Si lleva carga, un manifiesto y
: ‘ declaracion detallada de la misma; 1) Cuadro de distribucion de carga.
# PRODUCTOS: # 'CLIENTES INTERNOS: # CLIENTESEXTERNOS:
1 |Receptoria - 1 Secretaria Administrativa 1 Peticionaria
2 |Autos/providencias 2 |Registro Aeronautico Naci. 2 {Transparencia
3 |Informes Tecnicos 3 [Estandares de Vuelo
SALIDAS: _4 _Dictamen 4 |Asesoria Tecnico Legal
5 |Resolucion 5 Direccion Ejecutiva
6 Certificacion
7
8

[Oficios

PROCESOS‘RELACIONADOS:

Ninguno




R

PRODUCTOS

L %M(‘»w«%

INDICADOR,ES

# | ACTIVIDADES: RESPONSAB B

S Zeree B s e

1 Receptoria Receptor de Ventanilla Unica 1 dia Registro de Actividad |- 050 €N e.' sistema digital y
. ; B - libro de registro de entradas.

2 [Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1 dia E:rtirdeigi de Solicitud al Asesor

|Auto o providencia firmada por“

3 [Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a3 dias Tiempo el Director Ejecutivo y
Secretaria Administrativa.

1dia (pudiendo ser el Envio del expediente al

4 'Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado
i departamento competente.
irma)
1. Notificacion de providencia
. . . . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 iRecepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias Expedientes Entrega de resolucin previo

pagos respectivos.
Remision al departamento

Presentacion de lo requerido si

6 fuese en el caso (opcign 1) kAsersr,rorrJu’r!dlco 2 dias ~ [competente.
Certificacion de Resclucion al . . -
7 Solicitante (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
Comunicacioén Legal . . Entrega de comunicacion Legal
8 departamentos involucrados Asesor Juridico 1 dia a los deptos. Correspondientes
9 _Inscripcion de Resolucion |Asesor Juridico y Concerje - -  1dia » 7 - ~ |Expediente en RAN
10 Ingreso y cierre de diligencias Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion de provndenCIa por
los canales autorizados
PLANES DE DIFUS[ON ‘Interno y externo
Elaboradopor: = i 'Revisado por: Verificado por: - - Aprobado por:
Karin Garcia Isaura Avila Isaura Avila

Firma: 7 .- Firma:

Fecha: @8/?}({ H0oL(] Fecha: O0)| O [ 9*@
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICACIVIL

FICHA DE ﬁROCES”bS '

T s A RN T

%I“:ECHA DE ELABORACION

: e

PROCESO:

Y

/arzoa

G

PR-SA-006 ASIGNACION DE MARCA DE NACIONALIDAD Y MATRICULA HONDURENA

R R R N

OBJETVO:

- |Establecer la nacionalidad hondurefia a una aeronave

ALCANCE:

Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

|Secretaria Administrativa, Jefe de Registro Aeronautico Nacional, Asesor Legal

NORMATIVAS APLICABLES:

Articulos 57, 58, 59, 60 y 61 de la Ley de Aeronautica Civil; 70, 71, 72 y 74 del Reglamento de Ley de Aeronautica

Comumcamon Legal

Oficios

Civil.
INSUMOS: : A) Presentar solicitud en legal y debdida forma mediante un
apoderado legal; B) Testimonio de Escritura Publica de propiedad o
: : PROVEEDORES: Contrato de Arrendamiento de la aeronave; C) Certificado de
ENTRADAS-’: : A) SECRETARIA Aeronavegabilidad para la exportacion; D) Cancelacion de Marca de
i - |ADMINISTRATIVA (INTERNO); Nacionalidad del Estado del cual proviene la aeronave; E) Copia de los
_{B) PETICIONARIOS (EXTERNO)  |Certificados de Matricula y Aeronavegabilidad; F) Copia de declaracion de

mercancias que acredite su nacionalizacién o su intruduccion temporal en el
pais.

#’ PRODUCTOS: # ~ CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:

1 Receptona 1 |Secretaria Administrativa 1 | Peticionaria

2 Autos/prowdencras 2 Registro Aeronautico Naci. 2 Transparencxa

3 |Informes Tecnicos 3 |Asesoria Tecnico Legal k

SALIDAS: 4 Dictamen 4 Dlreccron Ejecutxva
5  Resolucxon - '
6 Cer’uﬁcauon
-
8

PROCESOS RELACIONADOS:

Cancelacion de Matricula




SR AR

A //fﬁv’ﬁ‘%ﬂ%

ACTlVIDADE‘S: .

Receptoria

dons

SRR W//‘/ ket MM@L&W SR RN

,VRESPONSABLES ‘

Z’“’A// PRI e R

PERIODICIDAD

/ézzmm RORER R 6%’ R

Receptor de Ventanilla Unica

2 Asignacion de Trabajo

Secretaria Administrativa

3 Desarrollo de la Solicitud

Asesor Juridico

e R

INDICADORES: %

SUSR

O

PRODUCTOS

S

4 Remision de Expediente

Conserje

5 |Recepcion del Expediente

Asesor Juridico

Presentacion de lo requerido si
fuese en el caso (opcion 1)

Asesor Juridico

Certificacion de Resolucion al
Solicitante (Opcion 2)

Asesor Juridico

Comunicacién Legal
departamentos involucrados

Asesor Juridico

9 Inscripcion de Resolucion

Asesor Juridico y Concerje

10 lIngreso y cierre de diligencias

Auxiliar Juridico

1 dia Registro de Actividad Posteo en el sistema dlgxtal y
7 T libro de registro de entradas.
) Entrega de Solicitud al Asesor
1 dia -
Juridico. - -
Auto o providencia firmada por
2 a3 dias Tiempo el Director Ejecutivo y
Secretaria Administrativa.
FUig(puuienau sere T N C
mismo dia que se |Libro de Traslado Envio del expediente al
firmna) departamento competente.
1. Notificacion de providencia
. Control de por los canales autorizacos; 2.
2 a 3 dias . - .
Expedientes Entrega de resolucion previo
pagos respectivos.
5 dias Remision al departamento
competente.
2 dias Entrega al solicitante.
. Entrega de comunicacion Legal
1dia .
a los deptos. Correspondientes
1 dia Expediehte en RAN
) Notificacion de providencia por
1 dia :
los canales autorizados

PLANES DE. DlFUSlON

Intemo y externo

Elaborado por

Revisado por:

Verificado por:

yAprobado por:

Karin Garcia

Isaura Avila

Isaura Avila
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_ AGENCIA HOND,uRENA’DE‘AERQNAUTICA'c-vm~

b

FICHA DE PROCESOS" )

DE ELABORACION

1/4/2024

s

S B B A A A AN 9

AR

ot

PR-SA-007 CANCELACION DE MARCA DE NACIONALIDAD Y MATRICULA HONDURENA

PROCESO:
OBJETIVO: Cancelar matricula de una una Aeronave hondurena
ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

. | Secretaria Administrativa, Jefe de Registro Aeronautico Nacional, Jefe de Estandares de Vuelo, Asesor Legal

NORMATIVAS APLICABLES:

Articulos 18, 61, 62, 63 de la Léy de Aeronautica Civil; 79 del Reglamento de Ley de Aeronautica Civil.

ENTRADAS:

 |PROVEEDORES:

A) SECRETARIA

INSUMOS: A) Presentar solicitud en legal y debdida forma mediante un

- ACTIVIDADES:

- [oMNSTRATIVA (NTERNO): - [3Federad o9 o o cu s ser concelog o una e s rvones
|B) PETICIONARIOS (EXTERNO) 9 y
# -PRODUCTOS: # CLiENTES INTERNOS: # k CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptona - i1 Secretana Administrativa 1 Petncnonana
2 Autos/provndenmas 2 Regxstro Aeronautlco Naci. 2 Transparenma
3 Informes Tecnicos 3 Asesoria Tecnico Legal
SALIDAS: 4 |Dictamen 4 Direccion Ejecutiva
5 Resolumon 5 Estandares de Vuelo
6 Certlﬂcamon o
4 Comun_@aqon,L,eg,,a_',,.,,, B ;
8 [Oficios
PROCESOS R}ELACIONA“DO‘SZ: Cancelacion de Matricula
 RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES: | PRODUCTOS:

1 |Receptoria

2 Asignacion de Trabajo

Receptor de Ventanilla Unica

Secretaria Administrativa

=

1 dia Reg|stro de Actividad

1 dia

Posteo en el sistema digital y
libro de registro de entradas.

Entrega de Solicitud al Asesor

7 Jurldioo.




] Auto o providencia firmada por

3 ;’Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a3 dias Tiempo el Director Ejecutivoy

% Secretaria Administrativa.

1 dia (pudiendo ser el Envio del expediente al
4 |Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado nvio xpedie
fi departamento competente.
irma)
1. Notificacion de providencia
) . - . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3 dias Expedientes Entrega de resolucion previo
pagos respectivos.
. | : : ‘ o

6 Presentacion de lo requendo Si Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento

fggsr,? en el caso (opcion ) competente.
7 !Cer_tn-|030|0n deﬁ?esolumon a Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.

|Solicitante (Opcién 2)
8 Comunicacion Legal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comumcacron' Legal

departamentos involucrados a los deptos. Correspondientes
9 Ihﬁshcripci'on’ de Resolucion Asesdr”‘\lurr‘idyi'éq y Concerje B  1dia ” Expediente en RAN

. . . . - . Notificacion de providencia por
10Ingreso y cierre de diligencias Auxiliar Juridico 1 dia !
los canales autorizados

PLANES DE DIFUSION: Inter

no y externo

Elabo?édo por:

|Revisado por:

_IVerificado por:

\Aprobado por:

Karin Garcia

Isaura Avila

Isaura Avila

Firma;

Firma

O@/ oy | o
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: AGENC!A H'O’N DURENA DE AERONAUTICA c'vn_

000

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE‘ELABORACION

S A A S5

- 11/4/2024

e A

PR-SA-008 INSTALACION DE TORRES O CONSTRUCCIONES EN AREAS INMEDIATAS O

PROCESO: ADYACENTES A LOS AERODROMOS

o L k Determinar si una construccion o instalacion de torre, no afecta la operatividad de aeropuertos y

OBJETIVO: _ |aerodromos del territorio nacional, asi como la maxima altura permisible para la cosntruccion o instalacion
. de las mismas.

ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL

 |Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodormos, Navegacion Aerea, Asesoria Técnico

NORMATIVAS APLICABLES:

Articulos 18, 61, 62, 63 de la Ley de Aeronautica Civil; 79 del Reglamento de Ley de Aeronautica Civil.

INSUMOS: A) Identificacion del solicitante y acreditacién de la calidad
con que actda, asi como la de su representada, si fuere persona
juridica y la documentacion que acredite la propiedad del bien, o de

o IPROVEEDORES: cualqueri otra figura juridica que le otorgue el libre disfrute sobre el
ENTRADAS |A) SECRETARIA mismo; B) Plano de localizacién del terreno en el que se efectuara la
(s ADMINISTRATIVA (INTERNOY; construccion; C) Plano del area de poligono con sus distancias y
B) PETICIONARIOS (EXTERNO) |colindantes; D) Planos de ubicacion de la edificacién dentro del
poligono con sus respectivas distancias; E) Constancia del Instituto de
la Propiedad en el que se describe las coordenadas geograficas WGS
: 84, UTM, altura ortométrica y geoidal;
# "PRODUCTOS: # . CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
1 IReceptoria 1 1 Secretaria Administrativa 1 | Peticionaria
2 Autos/provudenmas 5 Certificacion y Vigilanciade | 2 'Transparencia
3 linformes Tecnicos Aerédromos
SALIDAS: 4 Dictamen 3 |Navegacion Aerea
5 |Resolucion - 4 Asesoria Técnico Legal
6 Cer’uf:camon ' 5 \DlreCCIon Ejecutwa
7 |Comunicacion Legal
8  Oficios :

PROCESOS RELACIONADOS:

Ninguno




i

fReoeptoria

‘Asignacion de Trabajo

f

Desarrollo de la Solicitud

Remision de Expediente

RESPONSABLES:

Receptor de Ventanilla Unica

Secretaria Administrativa

1 dia

S N

PRODUCTOS

R

1 dia

Registro de Actividad

J‘uridico.

Posteo en el sistema digital y
libro de registro de entradas.

vE'hvtAréiga de Solicitud al Asesor

Asesor Juridico

Conserje

2 a3 dias

Tiempo

Secretaria Administrativa.

1 dia (pudiendo
ser el mismo dia
que se firma)

Libro de Traslado

Auto o providencia firmada por
el Director Ejecutivo y

Envio del expediente al
departamento competente

1 Not:flcamon de provxdencra

Ela

f o NA%WM/MM««@@ZWW

ANES DE DIFUSION ~ Inter

. . . . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 ‘Recepc:lon del Expediente Asesor Juridico 2 a3 dias Expedientes Entrega de resolucion previo
| pagos respectivos.
6 _resentacnon delo requgndo Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento
s fuese en el caso (Qpplon 1) competente.
Certificacion de Resolucion al - . -
7 Solicitante (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
8 Comunicacion Legal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comumcacnon' Legal
departamentos involucrados a los deptos. Correspondientes
9| Inscripcion de Resolucion  |Asesor Juridico y Concerje 1 dia. Expedienteen RAN
10 /Ingreso y cierre de diligencias|Auxiliar Juridico 1dia Notificacion de prpvxdenaa por
los canales autorizados
PL/ no y externo

borado por:

'Revisado por:

o Verif}cado por:.-

:Aprobado por:

Karin Garcia

IsaurdMvila

Isaura Avila

Firma:

A
$TAAMMN s
— AR

Fecha:

[0q | 2020

Fecha (,‘@/DC[' /,&@;’2 <
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AGENCIA 'HQNDURENADE’ AERONA\UTICAC‘N[L, -

Al i AU

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELALZ»ORACION - |1/4/2024 ..
~I}:’ROCESO PR-SA-009 ( CONSTRUCCION Y OPERACION DE AERODROMOS
OBJETIVO . [Autorizar fa construccion de aerédromo en el pais , el cual estara sujeto al control, inspeccién y vigilancia por la
T ; - JAHAC
ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion
RES’ONSABLE DEL PROCESOS Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodormos, Navegacion Aerea, Asesoria Técnico Legal
NORMATIVAS APLICABLES: Artloulf)s .18, 30 31,32, 33, 34, 35 de la Ley de Aeronautica Civil; 20, 21, 22, 23, 24 del Reglamento de Ley de
Aeronautica Civily RAC 14
.  |PROVEEDORES:
ENTRADAS; - |A) SECRETARIA INSUMOS: Toda la documentacion descrita en los Articulos 23 y 24 del
e : ~ |ADMINISTRATIVA (INTERNO); |Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
B) PETICIONARIOS (EXTERNO)
# PRODUCTOS # CLIENTES INTERNOS;: B CLIENTES EXTERNOS:
1 Reoeptona - 1 Secretaria Administrativa 1 |Peticionaria
2 Autos/prqudencira‘smM» 5 Certificacion y Vigilancia de 2 Transparenma
'3 |Informes Tecnicos Aerddromos
SALIDAS: 4 |Dictamen 3 Navegacion Aerea
5 Resolucion 4 Asesoria Técnico Legal
6 |Certificacion - 5 Dlreccxon Ejecutiva
7 |Comunicacion Legal
8 |Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  Ninguno
‘ACT!V!DADES&‘ RESPONSABLES: ’PERIODICIDAD: .~ INDICADORES: ‘ PRODUCTOS: :




Posteo en el sistema digital y

1 |Receptoria Receptor de Ventanilla Unica 1 dia Registro de Actividad libro de registro de entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1 dia Ent.re.ga de Solicitud al Asesor
Auto o providencia firmada por el
3 |Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2a3dias Tiempo Director Ejecutivo y Secretaria
’ » Administrativa.
1 dia (pudiendo ser Envio del expediente al
4 Remision de Expediente Conserje el mismo dia que |Libro de Traslado ° p
: departamento competente.
__se firma) S R
1. Notificacion de providencia
' . ) . . Control de por los canales autorizacos; 2.
5 |Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3dias Expedientes Entrega de resolucion previo
i pagos respectlvos
6 Presentacion de lo reguer;do si Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento
fuegeren el caso (opcion 1) competente.
7 Cer_tlflcamon de .F’Qesoluc:ton al Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
Solicitante (Opcion 2)
8 Comunicacién L'egal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comumcacuon. Legal
departamentos involucrados a los deptos. Correspondientes
9 7 H_I‘krjsqrikprqionmde’R"esol'ucion Asesor Juridico y Concerje 1 dia Expediente en RAN
10 /Ingreso y cierre de diligencias |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion de providencia por

los canales autorizados

PLANES DE DIFUSION

lnterno y extemo

Elaborado por:

"Revisado por:

Verificado por:

TAprobado por-

Karin Garcia Isaura Avila Isaura Avila
Firma: Firma: Firma;
Fecha: (g oy [ 2004 Fecha: (o /d(/ / QOQL/( Fecha O@ /bc(!/




AGENCIA HQNDfURENA‘.DE;AERQNAL‘J‘TICA civIiL

= i A A A

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: ~ [apoza e T s
PROCESO: PR-SA-010 CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTOS
e Autorizar la construccion de helipuertos en el pais, los cuales estaran sujetos al control, inspeccion y vigilancia por
OBJETIVO o
o . |parte de la AHAC.
ALCANCE: Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion
RESPONSABLE DEL PROCES”O"?., Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodormos, Navegacion Aerea, Asesoria Técnico Legal.
NORMATIVAS APLICABLES: Artlculgs .18 ngmeral 2inciso ¢ y numeral 3 inciso g, de la Ley de Aeronautica Civil; 34 del Reglamento de Ley de
Aeronautica Civil.
INSUMOS: Primera fase: La AHAC emite un permiso para la cosntruccion, a lo que
debera acompaniar: a) Presentar solicitud en legal y debida forma; b) Presentar
coordenadas WGS-84 (no necesariamente las emitidas por el Instituto de la Prodiedad)
del sitio en el cual se va emplazar el helipuerto; ¢) Analisis de las superficies limitadoras
de obstaculos; d) Indicar el hlicéptero de mayor tamario que se desea utilizar en el
helipuerto con sus caracteristicas; e) Planos de ubicacién y detalles del helipuerto,
PROVEEDORES: . . Ry . - ; . -
A) SECRETARIA pendientes sistemas de extincion de incendios; f) Tipo de helipuerto )superficie, elevado
s A o de plataforma; g) Area de aproximacion final y de despegue; h) Zona de proteccion; i)
O e ADMINISTRATIVA . . ] . i .
ENTRADAS: (INTERNO); Calle de rodaje en tierra aérea y ruta de desplazamiento; j) Ayudas visuales del
S B) PETICIO,NARIOS helipuerto.- Segunda Fase: El peticionario debe haber finalizado la primera fase
. (EXTERNO) satisfactoriamente , y para continuar el procedimiento debera presentar: a) Coordenadas
WGS-84 emitidas por el Instituto de la Propiedad; b) Procedimientos de aproximacién y
despegue; ¢) Plano y detalle de las distancias declaradas (distancia de despegue
disponible, distancia de despegue interrumpido disponible, distancia de aterrizaje
disponible); d)Planos finales tal como quedd construido el helipuerto y de sus superficies
limitadoras de obstacuios; e) Disposiciones de salvamento y extincién de incendios; f)
. Zonas de proteccion de plataforma.
; # ; - PRODUCTOS:: # CLIENTES INTERNOS: s CLIENTES EXTERNOS:
1 [Receptoria o 1  Secretaria Admmlstratxva 1 |Peticionaria
2 Autos/provzdenc&as 5 Certificacion yV|g|lanC|a de 2 Transparencna
ST 3 Informes Tecnicos ¢Aeroq‘"9m95




SALIDAS: 4 - 3 |Navegacion Aerea o
4 |Asesoria Técnico Legal

5 Direccion Ejecutiva

4 |Dictamen
5 Resolucion
6 | Certificacion

Comunicacion Legal

Oficios

PROCESOS R _LACIONADOS

ACTIVIDADES: .

SR et 2 SRy il i b

R

WW//JK(/

4 |Remision de Expediente

Conserje

'RESPONSABLES:

R S A

: INDICADOR:

e MRS

SR

( TOS:

%

s

1 |Receptoria Repeptor de Ventanilla 1 dia Reg@tro de Posteo en el sistema dlgltal y libro de reglstro
Unica Actividad de entradas.

2 |Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa {1 dia Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.

3 |Desarrolio de Ia‘ Solicitud Asesof Juridico 2 a 3 dias Tiempo Auto o providencia firmada por el Director

Ejecutlvo y Secretaria Administrativa.

|1 dia (pudiendo ser el

mismo dia que se
firma)

Libro de Traslado

Envio del expediente al departamento
competente.

1. Notificacion de providencia por los canales

. ) . | . ) .
5 Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3dias Contrq de autorizacos; 2. Entrega de resolucion previo
Expedientes .
pagos respectivos.

6 presentacion de lo requerido si Asesor Juridico 2 dias Remision al departamento competente.

fuese en el caso (opcion 1) |"™== T , R | o

fi I - -

7 Certificacion de Resolucion Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
,,,,,,,, (Opcidn 2) - Jo . S
8 |Comunicacion Legal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comunicacion Legal a los deptos.ﬂ

Correqundientes

9 |Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje |1 dia Expediente en RAN
10 |Ingreso y cierre de diligencias  |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion de providencia por los canales
autorizados

PLANES DE DIFUSION:

~ |Interno y externo

Elaborado por:

‘ F(evisado por L

Verificado por:

Aprobado por:

Karin Garcia

Isaur@ Avila ™~

Fecha: C@/O(/{ QOQL{
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AGENCIA HONDURERA DE AERONAUTICA CIVIL

| FIC‘HA DE%%@””C“E’?OS

L A
‘FECHA DE ELABORACION:

G

11412024

PROCESO

AR SN

SSES T N

PR-SA-011 SUSPENSION O CANCELACION DE UN AERODROMO Y/O DE HELIPUERTO

4OBJET IVO:”V

R

~ |Suspender de manera definitiva o temporal un aerédromo y/o helipuerto por razones de interes general de la
|aviacionn o por incumplimiento de las condiciones por las cuales fue otorgada su operacion.

ALCANCE

Inicia con la Solicitud por parte interesada o de oficio y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodormos, Navegacion Aerea, Asesoria Técnico Legal.

Comunicacion Legal

| Oficios

NORMATIVAS APLICABLES | Articulos 18 inciso j; 27 del Reglamento de Ley de Aerondutica Civil.
l L INSUMOS: a) Cuando la suspension, cancelacién sea solicitada por su
| - ;  |PROVEEDORES- _propletahno.; b) Cuando no se.ggrantlce la seguridad operacuonal;'c) Por
~ L ~ A) SECRETARIA incumplimiento de las disposiciones sobre las cuales se le otorg6 el
e |pommiSTRATIVA (NTERNO) TR e Moo elpuero i autoriacin o peractn o oy
B) PETICIONARIOS (EXTERNO) AHAC; d) Cuando existan diferencias o problemas de seguridad
o operacional no resueltas por el explotador del aerédromo o helipuerto.
2  PRODUCTOS: # | CLIENTESINTERNOS: | # | _ CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptona 1 |Secretaria Admlmstratlva 1 Peticionaria
2 VAutos/prOVIdencxas 5 Certificacion y V|gzlan01a de 2 Transparenc;a
3 Informes Tecnicos ~ |Aer6dromos
SALIDAS: 4 |Dictamen 3 Navegacion Aerea
5 Resolucion B 4 Asesoria Técnico Legal
6 Certificacion 5 |Direccion Ejecutiva
7 -
8

[PROCESOS RELACIONADOS:

: CONSTRUCCION Y OPERACION DE UN HELIPUERTO, SANCIONATORIO

 ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

PERIODICIDAD:

INDICADOR:

PRODUCTOS:




. . . . Registro de Posteo digital y libro de registro
1 |Receptoria Receptor de Ventanilla Unica 1 dia Actividad de entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1 dia ngx:gs de Solicitud al Asesor
Auto 0 providencia firmada por el 7
3 |Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a 3 dias Tiempo Director Ejecutivo y Secretaria
- Administrativa. -
1 dia (pudiendo ser el .
4 |Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |[Libro de Traslado Expediente al departamento
} - |competente.
firma) | ;,
1. Notificacion de providencia por
. . . . Control de los canales autorizacos; 2.
5 'Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias Expedientes Entrega de resolucion previo
pagos respectivos.
6 Pregentacnon de lo requerido Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
(opcion 1)
7 Cert:fn;acnon de Resolucion Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
(Opcion 2)
8 Comunicacion L_egal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comumcacpn Legal a
departamentos involucrados los deptos. Correspondientes
9 Inscripcion de Resolucion “ |Asesor Juridri‘c‘:‘o’_y Concerje 1 dia Expediente en RAN
10 |Ingreso y cierre de diligencias Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion

‘Interno y externo

R

PLANES DE DIFUSION:

Elaborado por:

Revisado por:

- Verificado por:

Aprobado por:

Isaura Avila

Isaura Avila ~

Karin Garcia
Firma:

Hi "‘”j )
I 5 RN e = N

Firma:

Firm
Noyny

Fecha:

OF (o (Ao

Fecha: O@AOM /(07(,/




e

AGENCIA HONljU

RENA DE AERONAUTICA CIVIL

S e A A R o

FICHA DE PROCESOS

ECHA D ELABORACION 1

I

1/4/2024

RIS

AR RS

AR

PROCESO:

A

e e

PR-SA-012 AUTORIZACION DE INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE ESTACION ABASTE’CEDORA DE
COMBUSTIBLE DE AVIACION

aerédromo.

|Autorizar la instalacion y funcionamiendo de plantas de combustibie, ya sea dentro o fuera de los predios de un

Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL

Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodormos, Estandares de Vuelo, Asesoria Técnico Legal.

Articulos 18 de la Ley de Aeronautica Civil; 29, 30 del Reglamento de Ley de Aeronautica Civil.

ENTRADAS:

NORMATIVAS APLICABLES: |

 |PROVEEDORES:
~ |A) SECRETARIA
|ADMINISTRATIVA

INSUMOS: a) Presentar solicitud en legal y debida forma; b) Constitucién de Sociedad;

¢) Plano de ubicacion, estructuras y capacidades de almacenamiento con sus

respectivos ductos de distribucion, valvulas, etc; d) Indicar que clase de combustible
sera almacenado y método de distribucion; e) Manual de operacién, funcionamiento,
mantenimiento y manual de capacitacion; f) Manual de operacion, funcionamiento,
mantenimiento y manual de capacitacion; si la estacién se escuentra dentro del

1 Comunicacion Legalyr -

Oficios

DR R e et

(INTERNO);
- |B) PETICIONARIOS aerédromo requiere la aceptacion deo operador del aerédromo en relacion con la
- |(EXTERNO) conveniencia del servicio y con los requeirmientos técnicos sobre la seguridad
operacional y de una pdliza de seguros que cubra adecuadamente las
responsabilidades por los riesgos propios del servicio que presta.
# ' PRODUCTOSE, # CLIENTES lNTERNOS # CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptorla 7 N Secretarla Admm 1 |Peticionaria
2 Autos/provxdenmas > Certificacion yV;gllanma de 2 | Transparencia
3 |Informes Tecnicos Aerddromos
SALIDAS: 4 |Dictamen 3 |Estandares de Vuelo
5 |Resolucion 4 |Asesoria Teomco Legal
"W:V6:m,”,_’,Cer’uﬂcac;lon " 5 Direccxon Ejecunva
-
8

PROCESOS RELAC!ONADOS

,CONSTRUCCION Y OPERACION DE UN HELIPUERTO, SANCIONATORIO

ACTIVIDADES

RESPONSABLES:

.

PERIODICIDAD:

INDICADOR:

PRODUCTOS:




, : Receptor de Ventanilla ' Registro de . : .
1 %Receptorla - ~ |Unica | 1 dia Actividad Posteo dlgltfiF‘y libro de registro de eﬂr‘wrtﬂrgdas.
_g_wf»Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1 diak o Entrega de Solicitud al Asesor Juridico. )
3 ;’Desarrol!o de la Solicitud Asesor Juridico 2 a 3 dias Tiempo Ayto o' providencia ﬂ_rmadavp~or el Plreotor
g 7 ‘ _|Ejecutivoy Segretana Admlmstratlva‘w
1 dia (pudiendo ser
4 'Remision de Expediente Conserje el mismo dia que se |Libro de Traslado |Expediente al departamento competente.
Control de 1. Notificacion de providencia por los canales
5 ;Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3dias Expedientes autorizacos; 2. Entrega de resolucion previo
‘ P pagos respectivos.
6 fPregentaCIOn de lo requerido Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
((opcion 1)
7 ‘Certn.‘l’cacmn de Resolucion Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
(Opcion 2)
8 :Comunicacion Fegal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comunicacion Legal a los deptos.
departamentos involucrados Correspondientes
9 |Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje 1 dia Expediente en RAN
10 Jlngreso y cierre de diligencias | Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion
PLANES DE DIFUSION:  Interno y externo . .
Elaborado por: Revisado por: . IVerificadopor: | Aprobado por:
Karin Garcia Isaura Avila ™~ Isaura Avila s . ~
Firm irmag A\ Firma:
i / ek [ N .
Fecha 5 Fecha: C/’{?w /} ' }u202() ' [Fecha: Q)@ /O(,i }/ 202&)) i




 AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICACIVIL

RTINS hiththits

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:  [1/4/2004 : - -
PROCESO ’ PR-SA-013 PERMISO DE FUM!GACION AGRICOLA
OBJET‘I'VO; - L {Autorizar a una empresa aerea o particulares operaciones de fumigacion aerea, cumpliendo con los requisitos

_ . | minimos exigidos por la Ley.
ALCANCE Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABL’E DELPROCESO Secretaria Administrativa, Estandares de Vuelo, Asesoria Técnico Legal.

‘ NORMATIVA ‘ - |Articulos 18 de la Ley de Aeronautica Civil; 29, 30 del Reglamento de Ley de Aeronautica Civil.
' ‘ INSUMOS: a) Presentar solicitud por medio de Apoderado Legal; b) Una relacion de las
actividades que pretende llevar a cabo y descripcion de las zonas donde operarg; ¢)
: Declaracion de comerciante individual o social; d) Contratos de seguros que garanticen
- 1IPROVEEDORES: de conformidad con la Ley de reparacion de dafios causados a personas o bienes de
. A) SECRETARIA terceros en la superficie, tripulaciones y empleados, el seguro sera calificado por la
ENTRADAS ~|ADMINISTRATIVA AHAC; e) Aerddromos terrestres e instalaciones auxiliares para la presentacion del
ol (INTERNO); servicio, base de operaciones y de mantenimiento a utilizar, para lo cual debera contar
+ |B) PETICIONARIOS con talleres propios de mantenimiento, montados proporcionalmente al ndmero de
- (EXTERNO) aeronaves a operar, o en su defecto, comprobar que se han contratado los servicios de
: mantenimiento de personas o empresa idénea en el ramo, que satisfaga las exigencias
de las operaciones agricolas.
# . PRODUC;TOVS:J # ‘CL‘IENTES INTERNOS: # - CLIENTES EXTERNOS
1 Receptona ‘ 1 Secretaria Admin. 1 Pehc:onana
2 Autos/provudencuas 2 Estandares de Vuelo 2 TransparenCIa
3 Informes Tecnicos 3 |Asesoria Técnico Legal
SALIDAS: 4 Dictamen 4 Direccion Ejecutiva —
5 |Resolucion I '
6 Certificacion
7 Comumcac:lon Legal
8 Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  [NINGUNO
# ACTIVIDADES: , % 'RESPONSABLES: = PERIODICIDAD: INDICADOR: PRODUCTOS:




J : Receptor de Ventanilla . Registro de . . .
1 |Receptoria Unica 1 dia Actividad Posteo 7dlg|tal y libro dfe re%gxstvro de entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretaria Administrativa 1dia ; |Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.
- . . ) Auto o providencia firmada por el Director
3 {Desarrollo de la SOIIClthjr | Asesor Jurndpo 2 aB d{?s‘ - ’Trlyc-jzmpo Ejecutivo y_Secretarri;auAdminisrtﬂrwatﬂivr_a.
1 dia (pudiendo ser
4 |Remision de Expediente Conserje el mismo dia que se|[Libro de Traslado |Expediente al departamento competente.
firma) o
Control de 1. Notificacion de providencia por los canales
5 ‘Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias Expedientes autorizacos; 2. Entrega de resolucion previo
P pagos respectivos.
6 ‘Pres.entacnon de lo requerido Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
F(opmon 1)
7 Cemfl’camon de Resolucion Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
/(Opcion 2)
8 Comunicacion L'egal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comunicacion Legal a los deptos.
departamentos involucrados Correspondientes
9 |Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje 1dia Expediente en RAN
10 lngreso y cierre de diligencias |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion

.
o

PLANES DE DIFUSION ‘ gjntemo y externo

Elaborado por:

_Revisado por:

Verificado por:

Karin Garcia

Isaura Avila_

Aprobado por:

Isaura Avila~ "~

Fecha: CBJoH | 252G




- ‘"-‘~AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA cwn_

SR AR

FICHA DE PROCESOS

S

%FECHA DE ELABORACIQ’,“., ; 1/4/2024 ; - -
IPROCESO: " ""IpR.sA. o‘ﬁwé”s“cUELA DE AVIAGION O CEN?F?S@MSEWEWTRENAMIENTO AERONAUTICO” | T
QBVJETV‘IVVG: " . |PR-SA-014 ESCUELA DE AVIACION O CENTROS DE ENTRENAMIENTO AERONAUTICO

A:LéANCE: — Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Administrativa, Estandares de Vuelo, Asesoria Técnico Legal..

Articulos 18, numeral 4 litearal a), 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163 de la Ley de Aeronautica Civil; 154,

NORMATIVA: 155, 157, 158 del Reglamento de Ley de Aeronautica Civil.
- PROVEEDORES: INSUMOS: a) Constitucion de Comerciante Individual o Social; b) Los previstos en los
» ~|A) SECRETARIA numerales iii, vi, vii, viii del literal precedente; ¢) Equipo que utilizara en la instruccion,
o - | ADMINISTRATIVA el que debera someterse a las revisiones rutinarias, onclusive instrumentos de
’E’NTRADAS' (INTERNO):; navegacion; y d) Pensum de estudios, nombre y titulo a expedirse en cada rama de
. ‘ - |B) PETICIONARIOS estudio y periodo de tiempo que durara
J(EXTERNO)
#  PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS: |
1 ,’Receptona 1 Secretaria Admin. 1 Peticionaria 7 k
~ 2 |Autos/providencias 2 Estandares de Vuelo 2 Transparencia
3 |Informes Tecnicos 3 Asesoria Técnico Legal
SALIDAS: ;; yt}walctamen 7 4  Direccion Ejecutiva
5 |Resolucion
6 Certificacion
7 |Comunicacién Legal
8 [Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  |NINGUNO
# 'ACTIVIDADES; | RESPONSABLES: PERIODICIDAD *  INDICADOR: PRODUCTOS:
1 |Receptoria Receptor de Ventanilla 1 dia Reg@tro de Posteo digital y libro de registro de
j - “|Unica e o |Actividad entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretana Admmlstrat!va ‘ 1 dia Entrega de Sollcatud al Asesor Jundlco




3 |Desarrollo de ta Solicitud Asesor Juridico 2 a3 dias Tiempo A_uto ° providencia ﬁ.rmada.p_or el p:rector
Ejecutivo y Secretaria Administrativa.

1 dia (pudiéhdo ser el
4 |Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado Expediente al departamento competente.
firma)

Control de 1. Notificacion de providencia por los

5 {Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a 3 dias : canales autorizacos; 2. Entrega de
Expedientes - ; :
resolucion previo pagos respectivos.

6 PresAentacxon de lo requerido Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
(opcion 1)
Certificacion de Resolucion - . -
7 (Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
8 Comunicacion L.egal Asesor Juridico 1 dia Entrega de comunicacion Legal a los
departamentos involucrados deptos. Correspondientes
9 iInscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje 1 dia Expediente en RAN
10 |Ingreso y cierre de diligencias |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion
gPLANES DE DIFUSION <Interno y externo
Elaborado; por: Revisado por: - Verificado por: ~Aprobado por:
Karm Garcia Isaurg Avilg—~ »

Firma;

5 o OB JoU/ Ro 24y

Fecha 0y / 204 Fecha: Op)b@q / 20 ;&“/‘/i



S

AGENCIA HO ',URENA DE AERONAUTICA CIVIL

SRR

e

FICHA DE PROCESOS

R O I S S S S

Lmm—————

: gDE ELABORACION 1/4/2024

PR SA- 015 ACUERDOS DE CODIGOS COMPARTIDOS
Autorizar y verificar que dichos acuerdos estan apegados a ley para su posterior inscripcion en el Registro

7

gPROCESO

| it

B

fa

i »

§Q;B,'.JETNO _|Aeronautico Nacional.

§ALCANCE Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion

RESPONSABLE DEL PROCESO Secretaria Administrativa, Transporte Aereo, Asesoria Técnico Legal.

NORMATIVA: Articulos 7 deficion 7 de la Ley de Aeronautica Civil; 179, 180 del Reglamento de la Ley.

PROVEEDORES: INSUMOS: a) Un ejemplar con el texto completo del acuerdo; b) Autorizacion del
A) SECRETAR!AA acuerdo o arreglo comercial expedida por la AHAC del Estado de origen de cada
L o ADMINISTRATIVA parte involucrada; c¢) Condiciones generales de contratacién a que someteran los
ENTRADAS . (INTERNO): usuarios.
B) PETICIONARIOS
(EXTERNO)
# PRODUCTOS: | # | CLIENTESINTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS
1 Receptonra__ B 1 Secretaria Admin. N i Petlcronana
2 |Autos/providencias 2 |Transporte Aereo 2 Transparenc;a
3 |Informes Tecnicos ‘ 3 Asesorfa Técnico Legal’k )
SALIDAS: 4 Dictamen 4 Direcoi()n Ejeputiva -
5 |Resolucion
~ 6 Certificacion »
/_|Comunicacién Legal
8 |Oficios
PROCESOS RELACIONADOS: NINGUNO
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES:‘ % PERIODICIDAD: INQICADOR: g :  PRODUCTOS:
' 1 Receptoria Receptor de Ventamlla ' 1 dia Regisfro de Posteo digital y libro de registro de
| " U_P'C?. Actividad ‘|entradas.




10

Asignacion de Trabajo

Secre’garia Administrativa

1dia

Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.

Desarrollo de la Solicitud

Asesor Juridico

2 a 3 dias

Tiempo

Auto o providencia firmada por el Director
Ejecutivo y Secretaria Administrativa.

1 dia (pudiendo ser el

Expediente al departamento competente.

1. Notificacion de providencia por los
canales autorizacos; 2. Entrega de
resolucion previo pagos respectivos.

lngreso y cierre de diligencias

Entrega de comunicacion Legal a los

Remision de Expediente Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado
firma)
Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3 dias Contrql de
Expedientes
Pres‘entac;on de lo requerido Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
(opcion 1)
Certificacion de Resolucion -, . .
(Opcion 2) Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
Comunicacion Legal - .
departamentos involucrados Asesor Juridico 1dia deptos. Correspondientes
Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje 1 dia Expediente en RAN
Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion

PLANES DE DlFUSlON

RS

Interno y externo

Elaborado por

. Revisado por: =

Verificado por:

- ‘Aprobado por:

Karin Garcia

Firma:

Isaurativila N\

Isaura Avila

Fecha:

oé% (o / 2020)

Fecha:

OB o4 (4




FECHA DE

R

FICHA DE PROCESOS

s

R R GBI

e R PSP

-SA-016 PRESTACION DE SERVICIO DE AP

O EN TIERRA (GROUND HANDLING)

1 Receptoria

Unica

1 dia

Actividad

PROCESO
L . |Autorizar equipo y sus operaciones de modo que cumplan con las especificaciones del servicio y no comprometan la
OBJET IVO: . ~ ; 4
- |seguridad operacional.
ALCANCE Inicia con la Solicitud por parte interesada y finaliza con la Resolucion
RESPONSABLE DEL PROCESO |Secretaria Administrativa, Certificacion y Vigilancia de Aerodromos, Estandares de Vuelo, Asesoria Técnico Legal.
NORMATIVA B Articulos 17 de la Ley de Aeronautica Civil; 19 del Reglamento.
PROVEEDORES: INSUMOS: a) Presentar solicitud en legal y debida forma; b) Copia de constitucion de
k - . A SECRETARIAA la Sociedad; ¢) Indicar el equipo con que cuenta y para qué tipo de aeronaves.
R ADMINISTRATIVA
ENIRADAS (INTERNO);
- {B) PETICIONARIOS
[(EXTERNO)
#  PRODUCTOS: # | CLIENTESINTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:
1 |Receptoria’ 1 Secretaria Admin. 1 Peticionaria
. . Certificacion y Vigilancia de .
2 Autos/providencias 2 Aerédromos | 2 {Transparencia
SALIDAS: 3 Informes Tecnicos 3 Estandares de Vuelo
4 rchtamen 4 Asesoria Tecnco Legal
5 |Resolucion 5 Dlrecmon Ejecutrva
6 Certtﬂcacnon )
7 Comumoaolon Legal
8 |Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  [NINGUNO
# ~ ACTIVIDADES: | RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: . INDICADOR: | PRODUCTOS:
Receptor de Ventanilla ' Registro de

Posteo digital y libro de registro de entradas.



2 |Asignacion de Trabajo | Secretaria Administrativa 1 dia Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.
3 |Desarrollo de la Solicitud Asesor Juridico 2 a 3 dias Tiempo Agto o providencia fl_rmada‘ppr el pnreotor
L , Ejecutivo y Secretaria Administrativa.
| 1 dia (pudiendo ser el Libro de
4 iRemision de Expediente Conserje mismo dia que se Traslado Expediente al departamento competente.
firma)
1. Notificacion de providencia por los canales
‘ . . - . Control de . ) - )
5 |Recepcion del Expediente Asesor Juridico 2 a3 dias . autorizacos; 2. Entrega de resolucion previo
[ Expedientes .
pagos respectivos.
Presentacion de lo requerido - . .
6 . Asesor Juridico 2 dias Remision a departamento
I(opcion 1)
7 };Certn_‘x’camon de Resolucion Asesor Juridico 2 dias Entrega al solicitante.
(Opciodn 2)
‘Comunicacion Legal - . Entrega de comunicacion Legal a los deptos.
8 ‘departamentos involucrados Asesor Juridico 1 dia Correspondientes
9 \Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje 1 dia Expediente en RAN
10 |Ingreso y cierre de diligencias  |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion

PLANES DE DIFUSION:

Interno y externo

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:
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Al IENCIA HONDURENA DE AERONAU'TICA/CI'VIL

FICHA DE PROCESOS

FE’CHAI DE ELABO

PROCESO

RACiON

- 1/4/2024

BRI

PR SA 017 IMPONER SANCIONES

OB ETIVO

BRI

_|Aplicar sanciones a todas aquellas empresas, operadores, personas y toda entidad vigilada y regulada por la
normativa Aeronautica, cuando se violentan o se dejan de cumplir estas.

ALCANCE

Inicia con un Informe de oficio y finaliza con la Resolucion

o} SABLE DEL PR OCESO

Secretaria Administrativa, Departamento Tecnico, Asesoria Técnico Legal.

NORMATIVA Articulos 289, 289-A, 289-B de la Ley de Aeronautica Civil; 230, 231, 232, 233 del Reglamento.
. PROVEEDORES: INSU'MOS: a) Repoﬁe por.parte Qel Departamento Tecnico; h) Prue.bas por parte de la
o A) SECRETARIA autoridad que acreditan la infraccion; ¢) Descargos que presenta el infractor.
L AAAA  |ADMINISTRATIVA
ENTRADAS: (INTERNO):
B) PETICIONARIOS
(EXTERNO)
# o PRODUCTOS # CLIENTES INTERNOS: #. CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptqna 7 {1 Secretaria Admin. 1 ' Peticionaria
2 |Autos/providencias 2 Departamento Tecmco 2 |Transparencia
3 lInformes > Tecnicos ’ 3 Asesoria Técico
SALIDAS: 4 Dictamen » 4 D;krecclon Ejecutxva
5 Resolucion )
6 Certificacion 3
7 |Comunicacion Legal
8 |(Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  |[NINGUNO _
g . o % ; g s e : i
# ACTIVIDADES:: 3’% RESPONSABLES: PERIODICIDAD: - INDICADOR: PRODUCTOS:
- 'Receptor de Ventanilla o |Registro de . ) .
1 /Receptoria | Unica 1 dia Actividad Posteo digital y libro de registro de entradas.
2 |Asignacion de Trabajo Secretana Admmlstratlva 1 dia Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.




Desarrollo del exp.
sancionatorio, e investigacion

Asesor Juridico

4 a 5 dias

1 dia (pudiendo ser el

Tiempo

|Auto o providencia firmada por el Director
|Ejecutivo y Secretaria Administrativa.

Libro de Traslado

Expediente al departamento de Asesoria
Técnico Legal para Opinion Legal.

Control de
Expedientes

1. Notificacion de providencia por los canales
autorizados.

, RemISIOn Asesoria Tecmco Legal 7
Notificacion por Ios medlos autorizados

8

4 |Remision de Expediente Conserje mismo dia que se
firma)
5 (Apertura de Sancionatorio Asesor Juridico 2 a 3 dias
6 |Presentacion dé‘scargosy. |Asesor Juridico 2 dias
7 |Resolucion Asesor Juridico 3 dias
Comunicacion Legal . .
B Wdepartamentos involucrados ) As"esor Junduc? 1dia
9 |Inscripcion de Resolucion Asesor Juridico y Concerje - 1dia
10 Hngreso y cierre de dmgenmas Auxiliar Juridico 1 dia

Entrega de comunicacion Legal a los deptos.
Correspondientes

Expediente en RAN

Notificacion

PLANES DE DIFUSION:

"‘Interno y externo
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~ AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

st

st

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION . ‘1_5/4/2024

e

PROCESO " |PR-SA- 018 C/—\NCELAClON DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION

[Cancelar un certificado de explotacion a peticion de parte o del resultado de irregularidades o incumplimiento por
parte de un operador autorizado.

ALCANCE | k A k Inicia a peticion de parte, o por medio de un reporte y finaliza con la Resolucion.

2

OBJ ETIVO

RESPONSABLE DEL PROCESO Seoretaria Administrativa, Departamento Tecnico, Asesoria Técnico Legal. .

NORMATIVA Articulos 125, 126, 127 Ley de Aeronautica Civil; 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149 del Reglamento.
i s PROVEEDORES: INSUMQS: a) Reporte de irr.egularidades, deficienncias o incumplimiento; b)
- - A) SECRETARIA Recabacion de documentos; ¢) Pruebas.
SosR ADMINISTRATIVA
ENTRADAS: (INTERNO);
_|B) PETICIONARIOS
(EXTERNO)
# . PRODUCTOS: #  CLIENTES INTERNOS: # ‘ - CLIENTES EXTERNOS:
1 |Receptoria 1 Secretaria Admin. ; 1 | Peticionaria
2 Autos/prowdenmas 2 Departamento Tecmco 2 Transparencia
3 linformes Tecnlcos N 3 Asesoria -
SALIDAS: 4 Dsctamen 4 Dlrecqokn Ejecutiva
5 |Resolucion )
6 |Certificacion .
./ |Comunicacion Legal , B B
8 |Oficios

PROCESOS R’ELAcloNADO‘s: ~ |CERTIFICADOS DE EXPLOTACION, SANCIONES

# o ACT!VIDADES:‘ Con i "RESPONSABLES: INDICADOR: - PRODUCTOS: ..
i s i il ; s o ¢ i ‘ AR - 4
Receptor de Ventanilla 1 dia Registro de
Unica | o Actividrard
’ 2 Asignacion de Trabajo Secretana Admlmstratlva ‘1”4dia 7 S Entrega de Solicjtud al Asesqr Jgridjgo. B

1 |Receptoria Posteo digital y libro de registro de entradas.




Auto o providencia firmada por el Director
Ejecutivo y Secretaria Administrativa.

Expediente al departamento de Asesoria

Coordinar fecha y hora a realizar audiencia

Remision Asesona Técnico Legal

No’uﬁcacnon por los mednos autor;zados

Entrega de comunicacién Legal a los deptos

Desarrollo del exp. -, .
3 sancionatorio, e investigacion Asesor Juridico 4 a5 dias Tiempo
Remision de Expediente para . 1 d'? (pudlgndo ser el .
4 . Conserje mismo dia que se |Libro de Traslado e o
audiencia . Tecnico Legal para audiencia.
firma)
5 |Audiencia Asesor Juridico 2a3dias  |COntrolde
. |Expedientes
6 |Periodo probatorio Asesor Juridico 2 dias
7 |Resolucion Asesor Juridico 3 dias
Comumcacxon Legal . .
8 departamentos mvolucrados Asesor Juridico 1 dia Correspondientes
9 |Inscripcion de Resolucnon . |Asesor Juridico y Concerje M dié_l _ Eggggaﬁg_iente en RAN
10 |ingreso y cierre de diligencias  |Auxiliar Juridico 1 dia Notificacion

PLANES DE DIFUSION

lnterno y externo

i
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 1/4/2024
PROCESO: | PR-SA-019 SUSPENSION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION
; Suspender total o parcialmente, de forma temporal u certificado de explotacion a peticion de parte o del resultado de
OBJETIVO: . . . o .
irregularidades o incumplimiento por parte de un operador autorizado.
ALCANCE: Inicia a peticion de parte, o por medio de un reporte y finaliza con la Resolucion.
RESPONSABLE DEL PROCESO: |Secretaria Administrativa, Departamento Tecnico, Asesoria Técnico Legal.
NORMATIVA: Articulos 125, 126, 127 Ley de Aerondutica Civil; 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149 del Reglamento.
: PROVEEDORES: INSUMOS: a) Reporte de irr_egularidades, deficienncias o incumplimiento; b)
A) SECRETARIA Recabacion de documentos; ¢) Pruebas.
‘ : ADMINISTRATIVA
ENTRADAS: (INTERNO);
B) PETICIONARIOS
(EXTERNO)
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # : CLIENTES EXTERNOS:
1 Receptoria , 1 Secretaria Admin. , 1 Peticionaria
2 Autos/providencias 2 Departamento Tecnico 2 Transparencia
3 !Informes Tecnicos 3  Asesoria Técico ‘
SALIDAS: 4 Dictamen 4 | Direccion Ejecutiva o
5 Resolucion
6 Certificacion
7 Comunicacion Legal
8 Oficios
PROCESOS RELACIONADOS:  |CERTIFICADOS DE EXPLOTACION, SANCIONES, CANCELACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION
ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADOR: PRODUCTOS:
h . "Receptor de Ventanilla : Registro de - . .
1 Recepfloria Unica 1 dia Actividad Posteo digital y libro de registro de entradas.
2 Asignacion de Trabajo ~ |Secretaria Administrativa 1 dia , Entrega de Solicitud al Asesor Juridico.




‘Desarrollo del exp.

“[Control de

Tiempo

Auto o providencia firmada por el Director
Ejecutivo y Secretaria Administrativa.

Libro de Traslado

Expediente al departamento de Asesoria
Tecnico Legal para audiencia.

Expedientes

Coordinar fecha y hora a realizar audiencia
Remision Asesoria Técnico Legal -
Notificacion por los medios autorizados

Entrega de comunicacién Legal a los deptos.
Correspondientes

Expedi’éntre en RAN

3 sancionatorio, e investigacion Asesor Juridico 425 dias
Remision de Expediente para . 1 d'? (pudlgndo ser el

4 oo Conserje mismo dia que se
audiencia i

firma)

5 Audiencia Asesor Juridico 2 a 3 dias

6 Periodo probatorio Asesor Juridico N 2 dias

7 Resolucion B Asesor Juridico 3 dias
Comunicacion Legal - .

8 departamentos involucrados Asesor Juridico 1dia

9 Inscripcion de Resolucion ; Aéesor J,ujyridico y C"oyhcérje 1 dia

10 Ingreso y cierre de diligencias  |Auxiliar Juridico 1 dia

Notificacion

‘Interno y externo

PLANES DE DIFUSION:
Elaborado por: ‘

Revisado por:
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Karin Garcia

Isaura Avila

we, o Isaura Avila

voNE

Isaurg Avila —~

“Firma:

L8N

YRV 380ys

vy

Fecha:




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA
CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MP-SECADMIN-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

AHAC

Versién 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

12 de 297
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-001 CERTIFICADO DE EXP\I;g;ACION POR PRIMERA AHAC
Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 14 de 297

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

. . ~ |Areade , '
_Elaborado por: kC‘a’rgQ ~ Trabajo _Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento
Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo ‘ Fecha

Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

e o TR e
e . e

. Secretaria
Isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024

Aprobacién del Documento

Apro”oado por. _Car’go | Trabaio Fecha
Gerardo Rivera | Director D.irecc'ién 08/04/2024
Ejecutiva

14



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA

PR-SA-001 VEZ AHAC
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 15 de 297
TABLA DE CONTENIDO
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Marco legal del procedimiento..............ccoooooioiooioee 16
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AGENCIA HONDURERNA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-001 CERTIFICADO DE EXP\I;S;ACION POR PRIMERA AHAC

Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 16 de 297

Objetivo del procedimiento

Garantizar que las personas naturales o juridicas, tanto hondurefias como extranjeras, que
deseen realizar servicios de transporte aéreo en Honduras, cumplan con los requisitos
econdmicos, financieros y técnicos establecidos por la Agencia Hondurefia de Aeronautica
Civil (AHAC). Este procedimiento busca asegurar que las operaciones aéreas en el pais se
lleven a cabo de manera segura, eficiente y conforme a la normativa vigente.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca todas las actividades relacionadas con la solicitud, evaluacion,
otorgamiento y seguimiento de los Certificados de Explotacién por parte de la AHAC.
Incluye la revisién de la capacidad econémica y financiera de las personas naturales o
juridicas, asi como la evaluacion de su capacidad técnica para prestar los servicios de
transporte aéreo propuestos. Ademas, este procedimiento se extiende a la emisién de la
Resolucion correspondiente por parte de la AHAC, estableciendo las condiciones y
restricciones necesarias para el ejercicio de las actividades aeronauticas en territorio
hondurefio.

Marco legal del procedimiento

Nol = Cédigo ~  Documento -
1 112 al 115, 117, 118, 120, 122 Ley de Aeronautica Civil
2 122,123 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62. . . .
3 63,64,72,83,87.116,117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Pulblica

Politicas y lineamientos del procedimiento

* Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompariada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original. ‘

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Soclicitud se debera de plasmar un correo electrénico y nimero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticidn, y listado de
documentos que acredita.

16



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-001

CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA

VEZ AHAC

Versién 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

17 de 297

Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
_ Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento vy
o retroalimentacién a los apoderados legales cuando
Juridico ' -
consultan el estado de estos: también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Transporte Aéreo Jefe Emitir informe técnico
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

~ Cédigo _Insumos | lugardeGuarda | Tiempode
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo 18 meses
documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa
Productos o resultados del procedimiento
_Codige |  Productos |  lugarde Guarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucién Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal

Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

17




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-001 CERTIFICADO DE EXPbg;ACION POR PRIMERA AHAC

Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 18 de 297

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decisién puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestidn, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacién de peritos o la fijacion de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacién de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccidn del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En el se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.

18
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Certificado de Explotacion: El certificado de explotacion es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacién en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
econdmicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacién Aeronautica

CE: Certificado de Explotacién

Descripcién del procedimiento
Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argsgs%e! Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envid a
Recepcion de las  solicitudes Posteo en el sistermna
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-0C1 presentadas y  verificar la 5 min Receptor ) ; SA
- = y libro de registro
documentacion acompafada
P A&gnaqun de Enfregar la solicitud REC-SA-0C1 Asgqar el trabajo a un Oficial 1 dia Seprgtang Trabajo asignado lOf"c.lal
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrgl!o de la Conformar el REC-SA-001 anformar el exlped|erjte. asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!qal
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
o . Sello de recibido por
4 Remlsrpn de Dar ‘ impulso  al AU-SA-00" Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depa’r’tamen
expediente expediente departamentos correspondientes . : tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
. conteniendo los para requerimiento o es para hacer . -
5 RecepC}on de informes favorables. AU-SA-001 la resolucién 2-3 dias Oficial Juridico Exped|ent_e para Of!qal
expediente ) PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacién de Proyecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
i Resotucion P L f 2 I
(Opcién B) técnicos al peticionario resolucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
" ” . requerimientos, o} los Notificacion
7 Resqi’umon Elaboraq,on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucién firmada de esta al
(opcién A) Resolucién -
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . i X Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya esté la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 o certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P a0 1eg pago
resolucién L. . : o copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de > correspondi
o i resolucion
certificacion ente
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Una vez notificada y entregada Ia Haber puesto al tanto
i 2 Departamen
Comunicacin Informar a los certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacién legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal . . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados procesc
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcin Envu’_ar a"regxstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Junq;co y permiso en'el _ Reg|§tr9
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronédutico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
) . recurrir, se declara firme la ] Asesoria
11 Cierre Archwar expediente EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico Proceso termilnado y Técnico
firme. . : declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
Recibir | i Auto de Inf Dictamen dictamen
ecioir la Asignar 1 | [normes Dictamen > U opinicn > Resolucion
solicitud solicitud Traslado »

U Opinién
legal

\/-—

Si es Opinion
Requerimiento de los
documentos af
peticionario, los
cuales una vez
subsanados

Resolucidén

A\ 4

\/

Fin
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA GIVL o
o e PR-SA-001
) )  Formulario 27 AHAG
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
. CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
o i . Certificar a una empresa que desea brindar servicios de Transporte Aereo en el Pais
: Riesgo : : . : ‘Riesgo 2 :
- o ; (Inherente | (6} 7ona de| o . {9) Controles pendientes | Residual | 12 13
(1) No. (Z)pl;::a;;:ef (3) Descripcion del Riesgo: E Riesgo | (7) Controles obligatorios para mitigarlos riesgos &) C°"t'?;e:n?;:;;:x'5te" b por establecer para . Zr:i:: d: Reéspuesta a
i S : : 4) p (5)1 Preliminar s : : mitigar los riesgos (10} P (11“ Fingl ‘OS' Riesgos
Que no se verifiquen los documentos presentados ! . . i N
X Liamado de atencion para que se fije enla Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por
! Receptoria y estos no sean correctos en forma, o vengan 3 4 E documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ! 2 B Aceptar
incompletos
Determinar a gue abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Regist.ro con cqnteo de 1 2 B8 Aceptar
2 Asignacion  |nueva soficitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignardos
3 Desarrollo | Au€ € traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 A Liamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, B 4 1 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision Cf_gi;;ose trs?:f dI: :trrzv'gfn:aoiui:a incio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Controf de expedientes,
P . yp €105 pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision B 1 1 B Aceptar
cuello de botelia.
. Engavetar el expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Controf de expedientes,
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision ) 1 2 B Aceptar
" Que no se haga la respectiva notificacién del Supervision de seguimiento saobre estado de L.
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision ) 1 ! B Aceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento L . . ) . e
7 Resolucion de redactar Jas mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarias a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
I Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) ! 3 M Aceptar
... {No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
Comunicacion ] - AN ) ; .
9 Leqal desinformacion dentro de la institucion fo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia, certificacion
Que no se hagan los cobros completas de los
. derechos de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar s
0 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision ) ! 8 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
1 Cierre Que n»oA se haga en el Flempo estipulado, y que no 1 P B Control de expedientes Supervision ~ 1 4 B8
se notifique a la parte interesada
Elaborado por: , Revisado por: e e i Aprobado por:
Karin Garcia Rosales J 4 ). Isaura Avila Canales isaurh Avila.C
7 3 e ‘ ‘
Firma: Firma: P | (». Firma:
o) £ & ‘ o ( w
Fecha: ¢ 04 /o8& ) 3y 477 Fecha: (37 ¢ [XJ /257N Fecha: GF [/ 0 4
Al 2
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_Preguntas de Verificacion =~ [sj No| _ Respuestas de Verificacion
¢Lla descripcion  del proceso incluye medidas concretas X Revns,l.on. rzord |lo:?.rte del erlace dds la 'tynldlad pa'ra i i
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? cump 'm'e’7 0 ¢ tiempo en el que debe emitirse la resolucio
del Procedimiento.
¢La descripcion  del proceso incluye medidas concretas El ex;’)ec.hente. °s dirimido por 1a Agenc:a .H‘?”dufe”a de
(actividades) orientadas a Ia Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
A ' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas sociedades - merdcantiles o 'p.artlculares a traves' d.e un
(actividades) orientadas a Ia Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, es| cual participa cuando hay requerimientos

) por parte de los departamentos, los cuales sSon necesario para
emitir sus informes.
¢Lla descripcion  del proceso incluye medidas concretas Si la hay ya que mensualmente se emite un repor_te al
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacién Publica? = = emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.
¢La descripcion  del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
ila descripcion  del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA
vy i Mz%ﬁ{:;«a

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRA
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 v en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS

L.~ veintinueve (29) de enero de dos mil

MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacién de construccion de un helipuerto
privado/meédico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en &l
lugar denominado La Loma, en la cludad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central, Segundo: Para la continuaciéon del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 vy que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tréamite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestion de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Piblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:
A -
§ o fo

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagliela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercanti  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacion: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras numero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b} Copla fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; <) Copla fotostatica de
Tarjeta de Identidad ndmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copla fotostitica de Instrumento Plblico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; e)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795801 emitido
a favor de Pegasus Medeavac. ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el numero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretarfa Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta v dos (32) folios Gtiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefig
de Aerondutica Civil

AHAC-5A-160-2024

Comayaguela; M.D.C,, 20 de marzo de 2024

SR.

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacidon Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinalde

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saiudo, por medio de la
presente tengo a blen dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mds que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente s
¢ k (\\ SR
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Control de cambios
Historial de Cambios al Procedimiento
fecha Version Autor Descripcion Cambio Autorizado

del cambio

por:

cargo Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

e Area de .
Elaborado por: Cargo . Foliis Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024

Revision del Documento

Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacion del Documento

Venﬂcado por. Cargo ... ,_Fecha .
Isaura Avila Jefe Secretaria 08/04/2024

Administrativa
Aprobacion del Documento
o L o Area de .
Aprobadqpor.; Cargo . b | Fecha
, . Direccion
Gerardo Rivera | Director Ejecutiva 08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El procedimiento de renovacion de certificado de explotacion tiene como objetivo asegurar
que los operadores aéreos continlen cumpliendo con los estandares y requisitos
establecidos para garantizar la seguridad y eficiencia en la prestacion de servicios de
transporte aéreo, permitiendo asi la continuidad de sus operaciones de manera legal y
conforme a la normativa vigente.

Alcance del procedimiento

El alcance de este procedimiento abarca todas las actividades relacionadas con la solicitud,
evaluacion y otorgamiento de la renovacion del certificado de explotacién por parte de la
autoridad aeronautica. Incluye la revision de la documentacion requerida para demostrar el
cumplimiento de los requisitos econémicos, financieros y técnicos, asi como la verificacion
del historial de cumplimiento y seguridad operacional del solicitante durante el periodo de
validez del certificado anterior. Ademas, este procedimiento puede implicar la realizacién
de inspecciones, auditorias o evaluaciones adicionales segun lo considere necesario la
autoridad aerondutica para garantizar el cumplimiento continuo de los estandares de
seguridad y calidad en las operaciones aéreas.

Marco legal del procedimiento

 GCodigo - _ Documento
112 al 115,117, 118 Ley de Aeronautica Civil
124, 235 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

RN NGO R FAC N PN

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y nuimero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
. retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ) .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Transporte Aéreo Jefe Emitir informe técnico
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

Codigo Insumos ~ lugarde Guarda | Tiempode
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompania
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

Productos Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucién Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decisién puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestién, sino que tiene como propdésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmision de documentos, la realizacidon de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacién de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestidn y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestidn y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.
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El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacién relevante para la resolucién del procedimiento.

Certificado de Explotacion: El certificado de explotacién es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacién en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacién

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argszsiel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcidn de las  solicitudes Postec en el sisterma
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas vy verificar  fa 5 min Receptor - ; SA
- - y libro de registro
documentacion acompafiada
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
Desarrollo de fa | Conformar el Conformar ef expediente, asignarle . - - Expediente Oficial
8 Solicitud expediente REC-SA-001 numero correlativo, foliario 23 dias Oficial Juridico conformado Juridico
. ’ Sello de recibido por
4 Remlspn de Dar . impuiso  al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depaﬂamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ; tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
expediente ) ) PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos y . PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
2 Resolucién P e . 2 . ..
(Opcién B) técnicos al peticionario resolucion notificacion

34




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AHAC

PR-SA-002 RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 35 de 297
Cuando viene el expediente sin
Resolucién Elaboracion de requerimientos, o] fos Notificacion
7 i s EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcidn A) Resolucion .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . e ) Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 2 certificada al EXP-SA-0G1 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico p o 'eg pago
resolucion o ) : AN copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de i correspondi
e 2 resofucion
certificacion ente
Unq ‘vez'potnflcada y entregada la Haber puesto al tanto Departamen
Comunicacién Informar a los certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal v la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal . . ) involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripeion Envngr g’reg|stro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jungﬂco y permiso enrel _ Reg;§tr9
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacionat
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico ) Y Técnico
firme. = . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
inicio
Dictamen ASi es
Recibirla |, Asignar I Auto de > Informes Dictamen > U opinién »> ;e‘ggaﬂggn
solicitud solicitud Traslado U Opinion

legal

Si es Opinion
Requerimiento de los
documentos al
peticionario, los
cuales una vez
subsanados

A\ 4

Resolucién

Fin
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Gestidn del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL L : . L
S S i S : . § PR-SA-002
. i Formulano 27. AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: = T _ RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION
NOMBRE DEL SUBPROCESO: 2l
OBJETIVO: e .. Comprobar que fa Peticionaria ha cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones y que ademas justifica la continuidad del servicio.
Riesgo e : - . ‘ o : | Riesgo (12) E
e : : . ‘ Inherente | (5) Zona de| o ; o (9) Controles pendientes | Residual | 13y
d it . S e : : S L 5 . X 3 i e
{1} No. 1(%;5;1220 el (3) Descripcion del Riesgo. Riesgo (7) Controles obligatorios para mitigar Jos riesgos @) Confr«:;e:nt;l:i:;xlsten en por establecer para e Zé::gd: Respuestaa
. : . {4 P (51| Prefiminar L o 2 s mitigar los Hesgos . [(10) P} gy | 105 Riesgos
Que no se verifiquen los documentos presentados . - . - .
. Liamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Liamado de antencion por
1 Receptoria y estos na sean correctos en forma, o vengan 3 4 E documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito i 2 B Aceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consuitar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Regist_ro con cqnteo de 1 2 B Aceptar
2 Asignacion _|nusva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo Q_ue se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 A Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de egpgdientes, R 4 4 B Aceptar
misma. det estado de os expedientes asignados supervision
. Remision an;i;oose trgrsz:dlea pt:(;\g:?ncsaoqie da incio al ) . A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, 4 8 A
I S0 Y P a 05 pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision B 1 ceptar
cuello de botella.
. Engavetar el expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes,
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision ) 1 2 B8 Aceptar
5 Subsanacion Que no se haga la respectiva notificacion del 2 3 M Supervision de seguimiento sobre estado de Supervision R 4 4 B A
requerimiento, atrasando el proceso expedientes o ceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento o . . . y e
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revisidn de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
e Entregarias a jos apoderados cuando no han Revisar si ios expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspandiente. L 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ” 1 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de la institucion lo cual 3 5 £ misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
g afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
i derechos de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar .
10 Inscripeion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no N . T : it
" Cierre se rotifiqus & fa parte interesada 1 2 B Control de expedientes o Supervisién - 1 1
Iy N
Elaborado por: : S o i Revisado por: ' i\ = { T Aprobado por:
Karin Garcia Rosal/es VVVVVVVVVVVVV A\ i Isaura Avila Canales Isadra A
Firma: ,@Z ) Firma: Firma:O LN
Fecha: SRR UL o7 Fecha: — (Med2/ O ] ,,l\;) <L Fecha: i3 /
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Préguntas de Verifiéacién ,

Respuestas de Verificacion k

, '—S—HLNO

_ S . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - ) i .
L . ) - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? e
del Procedimiento.
_ - : . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefa de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . ) . .
. : R X |Aerondautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
; demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
) L . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢la descripcidn del proceso incluye medidas concretas Iy -
o . R X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? .
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) o . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- . ) departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a lal X . . . .
Informacion Publica? emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
’ subidas al portal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas  concretas X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PEI! Institucional?




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-002 RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION AHAC

Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 38 de 297
Bibliografia

6) Congreso Nacional, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
DECRETO NUMERO 146-86, Publicado en Diario Oficial La Gaceta nimero 28088
del 29 de noviembre de 1986.

7) Corte Suprema de Justicia, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
DECRETO NUMERO 152-87, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero
25391 de fecha 1 de diciembre de 1987.

8) Secretaria de Defensa Nacional, LEY DE AERONAUTICA CIVIL, DECRETO 065-
2017, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta de fecha 17 de agosto de 2017.

9) Secretaria de Defensa Nacional, REGLAMENTO DE LEY DE AERONAUTICA CIVL,
DECRETO 19-2018, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta ntimero 34984 de
fecha 1 de julio de 2019.

10) Secretaria de Defensa Nacional, REFORMA DE REGLAMENTO DE LEY DE
AERONAUTICA CIVIL, ACUERDO EJECUTIVO C.G No. 034-2020, Publicado en el
Diario Oficial La Gaceta nimero 35528 de fecha 26 de febrero del 2021.

38



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-002 RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION ” AHAC

Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 39 de 297
Anexos
PROVIDENCIA

EXP, 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Tengase por recibido el escrito intitulado © SE PRESENTA DOCUMENTO,-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefla de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompaha v
tenerse como solicitado la autorizacién de construccidn de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacién del tramite correspondiente se ordena
estarse g los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio éémero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacién del tréamite
correspondiente.- Se advierte a los funcioparios que los los atrasos
injustificados en la gestion de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Plblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-002 RENOVACION DE CERTIFICADO DE EXPLOTACION AHAC
Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 40 de 297
RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaguela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta v cinco minutos de ia tarde {03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO {BELL 429) .- 8E
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogacda LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantll  "PEGASUS MEDEVAC SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta ia
siguiente documentacién: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢} Copia fotostdtica de
Tarjeta de Identidad ndmerc 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Marls

¢4

Mayorga Castillo. ; d) copla fotostatica de Instrumento Pdblico NGmero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. | e)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nGmero 08019015795%01 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f} copia fotostédtica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Searetah’a Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta v dos (32) folios Utiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefia
de Aeronautica Civil

AHAC-SA-160-2024

Comayaglielq; M.D.C, 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimadeo Sr. Agulnaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de lg
presente tengo a blen dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Socledad
Mercantit TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.

Atentamente, \ ™ .
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Control de cambios
Historial de Cambios al Procedimiento
fecha Version Autor Descripcion Cambio Autorizado
del cambio por:

cargo Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

- | Areade
Elaboraqlp por. | Cargo b ,{,;’Fecha ;
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento
Revisado por. | Cargo | Area de Trabajo | Fecha

Isaura Avila

Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

- . |l Areade -
’Verxflcacllo por. | Cargo Trabajo Fe,;:ha
, Secretaria
isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024
Aprobacién del Documento
e (O mebei P
Gerardo Rivera | Director D'lreccjon 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo del procedimiento es permitir a las empresas ya certificadas realizar cambios
especificos en sus operaciones aéreas, como la adicién de nuevas rutas de transporte
publico de pasajeros, carga o correo, asi como la modalidad de vuelos regulares o no
regulares bajo supervision de la autoridad aeronautica y manteniendo los estandares de
seguridad y calidad exigidos.

Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento incluye la evaluacién de solicitudes para la adicion de nuevas
rutas bajo las modalidades de transporte publico de pasajeros, carga o correo, ya sea
regular o no regular, garantizando el cumplimiento de los requisitos técnicos, operativos y
legales establecidos por la autoridad aeronautica correspondientes.

Marco legal del procedimiento

1 112,123 Ley de Aeronautica Civil

2 126, 235 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, . - .

3 63,64.72,83,87.116,117 118 Ley de Procedimiento Administrativo

4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

¢ Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacién vigente.

* El poder con que actua debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

e La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* Enlos escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones vy

Secretaria Administrativa

firmarlas.

Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
impulso procesal, asi como de darle seguimiento y

Oficial . .
- retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ) .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Transporte Aéreo Jefe Emitir informe técnico
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

lnsumos del procedlmlento

insumos

Tiempo de
 Guarda

~ Lugarde Guarda

REC SA- 00‘1“ “ Receptoria de solicitud con | ExpedientekAdminis'traytiv'o |
documentos que acompafia

PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

. " Productos | |
RES-SA-001 Resolucién

. Lugarde Guarda |
Expedlente Admmlstratlvo 15 dias habiles

COM-SA-001 Comunicacion

Legal

Expediente Administrativo 20 dias habiles

Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:
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Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucion en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestidn, sino que tiene como propésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacién de peritos o la fijacién de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestidn y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcion principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.
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Certificado de Explotacién: El certificado de explotacién es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
0 juridica a llevar a cabo actividades de explotacidn en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argizsid Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de las solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor ; . SA
. ~ y libro de registro
. documentacion acompafiada
P A&gnacnqn de Entregar fa solicitud REC-SA-001 A5|gqar el trabajo a un Oficial 1 dia Sef:r_etan; Trabajo asignado _Ofnqal
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrgl!o dela Conformar el REC-SA-00* Canormar el ex‘pedler}te asignarle 0.3 dias Oficial Juridico Expediente Of[qal
Solicitud expediente ntmero correlativo, foliarlo conformado Juridico
s . Sello de recibido por
4 Remlspn de Dar A impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de tras!adq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depgdamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ) tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
" conteniendo los para requerimiento o es para hacer . -
5 Recepcyon de informes favorables. AU SA»OO1‘ la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico Expedlent_e para Of,'C'.a!
expediente ) PRO-SA-007 trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos ¥ " PRO-SA-00 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
. Resolucion P e . o o
(Opcién B) tecnicos al peticionario resolucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracion de requerimientos, o] los Ngtificacién
7 . " EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcion A) Resolucion .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
R Se nofifica al apoderado legal que Entrega al
. - Entregar copia N s . Entrega de
g | Certficacionde | o ot da al | EXP-SA-001 | Y@ @stdlaresoluciony que debera |, . Oficial Juridico apoderado legal esta previo
resolucién - ) hacer los pagos correspondientes copia cettificada de
peticionario resolucion pago
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previa notificacién y entrega de correspondi
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto Departamen
Comunicacién Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los p tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacién legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ) : ) involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion .EI’WI?I’ g'reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur@co y permiso en'el ) Regx§tr9
inscripcién en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
R . recurrir, se declara firme la . Asesoria
11 Cierre Arch!var expediente EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico Proceso term|‘nadoy Técnico
firme. = . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
inicio
Dictamen Sies
ibi ; . e di
Regiplr la Asignar l Auto de . Informes Dictamen U opinion > Ré?g}?ﬁgn
solicitud solicitud Traslado U Opinién

legal

Requerimiento

peticionario,

Si es Opinion

documentos al

cuales una vez
subsanados

Resolucion

de los

\

fos

Fin

50



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-003

MODIFICACION O AMPLIACION DE CERTIFICADO
DE EXPLOTACION

AHAC

Versiéon 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

51 de 297

Gestion del riesgo
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AGENGIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL.

PR-SA-00.
; i
A i ¢ oFormulano 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS [ .
Iz ODIFICACION O AMPLIACION AL CERTIFICADO DE EXPLOTACION
NOMBR OCESO: i i s e
OBJETIVO: : o :Comprobar gue la Peticionaria ha cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones
[ Riesgo o : i ‘Riesgo 2
L . ~  Inherente | (6) Zona de o . ' {9} Controles pendientes | Residual (13)
{1}.No. ’(2) roizzgé"' {3) Descripcion del Riesgo: : - Riesgo | (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos @) Canrc;;e:nlz:jz:xlster er} por establecer para i Z;;:: doe Respuesta
Lo Procesg o - Preliminar | - , o mitigar los riesgos - o) P11l 99| 1os Riesgos
: 5 H . 3 Einal
1 Receptoria Q::tg: :E ve;mquen Ioti docufmemos preseg;ados £ Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Liamado de antencion por 4 2 8 Acept
pror y sean correclos en forma, o veng documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de |, | 8 Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo Qge se traspapele la solicitud y no se evacue la Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de ex_p_e’dientes, . 1 4 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision an;eeno se tr;?:fdf ptrovrdTnma que da incio al A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, R 1 8 Acent
emisl proceso, y p atrase los pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision 1 ceptar
cuello de botelia.
. Engavetar ef expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, ;
5 Recepcion correspondiente A expededientes supervision 1 2 8 Aceptar
- Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de it
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso M expedientes Supervision ! 1 8 Aceptar
7 Resolucion Cometer errores gn fas resoluciones al momento E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
de redactar las mismas
e s Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. A y si fos mismos son los indicados por Registro informe de RAN ° 1 s M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que (a
9 Legal desinformacion dentro de la institucion lo cual E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
¢ afecta a la vigilancia, certificacion
Que no se hagan los cobros compietos de los
o derechos de incripcion, o que no se envia al Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar s
10 Inscripeion registro lo cual implica gue dicha autorizacion no A los pagos Supervision 1 3 M Aceptar
consta e [0s antecedentes registrates.
: Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no ] i
N X ! 1 -
" Cierre se notifique a la parte interesada B Conirol de expedientes Supervisién ! 1 8 Acepta;, :
~ L
Elaborado por: Revisado: por: Aprobado por:: | i
Karin Garcia Rosales Isafira Avia Canales

Firma:

Firmaz

Fecha: {},:,V OL./ "

Fecha: %5/ [

OB LOY.  LA0AL]

7 ' .ib;?q
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Elementos transversales del procedimiento
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de Ver

Preguntas icacion |Si|No Respuestas de Verificacion
_ o . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - ) - .
. . . . X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? S
del Procedimiento.
, L . : El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . L - . - .
- . o, X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? )
; demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
_ o . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas g .
. . SRR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? )
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) L . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) )
. . . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a lal X . . . .
D emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
Informacién Publica? .
subidas al portal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas  concretas X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P P
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA
} . . f{;} R

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DCCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogade JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el numero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia y
tenerse como solicitado la autorizacion de construccidén de un helipuerto
privado/médico para helicdpteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en al
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del trémite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio numero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma, Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA;

¢
5,

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagiiela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde {(03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .~ 5E
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantll  “PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b} Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Henduras numers 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad ndmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Marla
Mayorga Castillo. ; ¢) copia fotostatica de Instrumento Publico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta auterizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; ) copia fotostética de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios Gtiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Mondurefa
de Aerondutica Ciuvil

g nnde ik

AHAC-SA-160-2024

Comayagiiela; M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado St. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enuiarie un cordial saludo, por medio de ¢
presente tengo a bilen dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones reatizadas por la Sociledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.

ntamente,. : «
Ate ! | E\ S,
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Version

Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

; s S
E!abqrado’por,ﬁ_ T . Fepha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento

Revisado por. | Cargo | Area de Trabajo Fecha

Isaura Avila

Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

- |l T Neade
Venﬂcacﬂ:l’o; por: Qargo . i Fgoha
Isaura Avila Jefe Secretaria | 4g/04 5004

Administrativa
Aprobacion del Documento

' e | Areade 7
Aprobadg por: Ca’rgo, . Trabajo Fecha
Gerardo Rivera | Director Direccion 08/04/2024

Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo principal del procedimiento de cancelacion y/o suspensién del certificado de
explotacion es garantizar el cumplimiento de las normativas y regulaciones establecidas por
la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC) para la operacion segura y eficiente de
servicios aéreos en Honduras. Este procedimiento busca asegurar que los operadores
aéreos mantengan estandares de calidad y seguridad adecuados, y en caso de
incumplimiento, tomar las medidas necesarias para proteger la seguridad publica y
mantener la integridad del sistema de transporte aéreo.

Alcance del procedimiento

Incluye evaluar solicitudes de suspension por parte de operadores aéreos, asi como tomar
medidas de suspension de manera oficiosa en caso de incumplimiento grave o reiterado de
las regulaciones. Se aplican sanciones como la suspensidn temporal, con un plazo maximo
de 120 dias, y en caso de falta de correccion, se procede a la cancelacién del certificado.

Marco legal del procedimiento

125, 126 y 127 Ley de Aerondutica Civil
143, 144, 145, 146 y 147 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

KA W N~

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompariada de copia de carné de colegiacién vigente.

» El poder con que actia debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* Enlos escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y ntiimero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticidn, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones vy
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento vy
. retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ! .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Transporte Aéreo Jefe Emitir informe técnico
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

Lugar de Guarda | Tiempo de

e . . ~ Guarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acomparia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

Codigo |  Productos _ LugardeGuarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la

designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones. :

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.
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El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.

Certificado de Explotacion: El certificado de explotacion es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacién en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacién es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacién Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E:J?giessie[ Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de las  solicitudes Posteo en &l sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar Ia 5 min Receptor ) ) SA
" _ y libro de registro
documentacién acompariada
P As@nactqn de Entregar la solicitud REC-SA-001 AStgpar el trabajo a un Oficial 1 dia Seprgtarlg Trabajo asignado ‘Of’;c_lal
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrpl?o dela Confo‘rmar el REC-SA-001 anformar el ex‘ped|erl1te, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of{C{aI
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Jurfdico
i . Selio de recibido por
| Cheime | oneseme ™0 | voran | Cmraasserses et | tde | Omwisko | o Deparamenioque | Drner
P p P P recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
. conteniendo los para requerimiento o es para hacer ) -
Recepcién de ) AU-SA-001 = . . . Expediente para Oficial
5 expediente informes favorables. PRO-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico rabajo Juridico

B) Requerir at
peticionario.
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Subsanacion de Provecto de Hacer ios requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
. Resolucion . S ; - I
{Opcidn B) tecnicos al peticionario resoiucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracion de requerimientos, o] los Notificacion
7 ! . EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucién firmada de esta al
(opcidn A) Resolucion L
se procede con la resolucién del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . " - Entrega al )
Cerfificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 y certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P doleg pago
resolucion - ; - o copia certificada de ]
peticionario previa notificacion y entrega de . correspondi
iz resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
) » Departamen
Comunicacién Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ; ) . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el N
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion Enwe_ar g’reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcidn 1 dia Oficial Jur:_d|co y .permlso enlel _ Reg@trg
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre R P EXP-SA-001 resofucion y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico . Y Técnico
firme. . . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccidn
Administrativa Técnicos
inicio
Dictamen Sies
Recibirla || Asignar || _l/_\utc; de ,| Informes Dictamen > U opinion p Jctemen
solicitud solicitud raslado U Opinién
legal
Si es Opinion Resolucion
Reguerimiento de los o~
documentos al »
peticionario, los
cuales una vez
subsanados
Fin
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Gestién del riesgo
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulaio 27 AHAG

{CANCELACION Y SUSPENSION DEL CERTIFICADO DE EXPLOTACION A PETICION DE PARTE O DE OFICIO

OBJETIVO:

operacional.

uspender o cancelar el certificado de Explotacion de una Empresa por peticion de fa misma o por razones que de gravedad que pongan en peligro la seguridad

Riesgo | Riesgo (125
E . . : Inherente l {6) Zona de . : - 149) Controles pendientes | Residual | (13)
“{2) Etapa del o . - - oy : P SRR k i €l o P
{1) No. ! )prozzz Zo . (3) Descripeion del Riesgo L Riesgo. | (7) Controles obligatorios para mitigar.los riesgos &) Contn.‘);e:h(:;:ji:xlsﬁen o por establecer para Z::;Z:;: Respuesta 2
: : i liminar . . - iti i € i
: (4’, P (5); Prelimin ’ m:ﬁtlgarlos 1esgos {10} PNV Final ‘los “Ruesgos
1 Receptoria Q:;g’: ;s :s;gq:o?e!cotzsdchugfr;‘w;os(:)p(esentados 3 4 £ Liamado de atencion para que se fie en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 2 B Acept
d Y » 0 vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos .
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de |, 8 Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo | Que€ Se traspapele la solicitud y no se evacue ia 1 5 Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, N 1 1 B8 Aceptar
misma. dei estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision Qrzigsoose trsrb:f df;g‘;':?gg'aoqcﬁ daincio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, . 1 1 B8 Acent
P VP P 0S y cree un llamados de atencion verbales supervision ceptar
cuelio de botella.
! Engavetar el expediente y no darle el impulso Liamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes,
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision - 1 2 B Aceptar
. Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de -
6 Subsanacién requerimiento, atrasando el proceso 2 s M expedientes Supervision 1 ! B Aceptar
Cometer errores en las resoluciones al momento ik . ’ ] .y
7 Resoiucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
i Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. 1 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN 1 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de la institucion io cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceplar
S afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros compietos de los
o derechos de incripcion, 0 que no se envia at Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar L
10 Inscripcion registro {o cual implica que dicha autorizacion no 1 5 A los pagos Supervision ) 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no . s _ i
11 Clerre se notifique a la parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptqr
Elaborado por: Revisadopor: N\ Fii Aprobadospor:
Karin Garcla Rosales Voo _tsaura Avila Canales

Firma: d

e
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Elementos transversales del procedimiento
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- Preguntas de Verificacion [Si[No Respuestas de Verificacion
) L . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas - . " :
. . : - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? o
del Procedimiento.
, S : : El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . - . . 4
. : o X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
] o . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas e -
L . AR AR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? )
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) o . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- ) . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X . . . )
. - emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
Informacion Publica? .
subidas al portal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas  concretas X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

- L4

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefla de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacién de construccidn de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la cludad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.,- CUMPLASE,
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RECEPTORIA:

%
2\53“ o

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.~ En la ciudad de Comayaglela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte {2020}, siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado "SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Sociedad
Mercantil "PEGASUS MEDEVAC SOCIEDAD ANONIMA.”; se adiunta i
siguiente documentacidn: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abcgados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ.
: b} Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitide a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostdtica de Instrumento Plblico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; &)
Copia fotostdtica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, daéndose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios (tiles,

Receplor

ek
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OFICIO:

Agencla Mondurefia
de Aerondautica Civil

adela® 7% R

B Boenblivs

AHAC-5A-160-2024

Comayagiiela, M.D.C., 20 de marzo de 20%4

SR.

CARLOS AGUHNALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimade Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial saludo, por medic de o
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Socledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.,

Atentamente, : \ (\ i,
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha Versién Autor Descripcion Cambio Autorizado
del cambio por:

cargo Area
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Objetivo del procedimiento

El objetivo principal del procedimiento de permisos de circulacidn es regular y autorizar la
operacion de aeronaves extranjeras en el territorio nacional de Honduras con fines
particulares o turisticos no comerciales, asi como permitir a las empresas hondurefias
operar con aeronaves de matricula extranjera, garantizando el cumplimiento de las
regulaciones establecidas por la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC).

Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento abarca la evaluacion y autorizacion de solicitudes de permisos
de circulacién para aeronaves extranjeras y empresas hondurefias con aeronaves de
matricula extranjera, asi como la emision de resoluciones para permisos de circulacion por
periodos mayores a diez dias calendario, garantizando el cumplimiento de las regulaciones
de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC) y la seguridad de las operaciones
aéreas en Honduras.

Marco legal del procedimiento
No. | Codgs . = | Documento
17,18, 45, 133y 136 Ley de Aeronautica Civil
41,45y 164 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121,122 Ley General de la Administracién Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

1
2
3
4

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dard informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacién vigente.

e [kl poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

¢ Enlos escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electronico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacién
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones vy
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
o retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
; de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Transporte Aéreo Jefe Emitir informe técnico
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

~ Cadig  lnsumos
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

~ Cédigo _ Productes | = lugarde Guarda _Tiempo de Guarda

RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles

COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal

Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Glosario de Términos:
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Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decisidn concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisién de documentos, la realizacién de diligencias probatorias, la
designacién de peritos o la fijacién de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacién de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decisién, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracidn publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.
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Certificado de Explotacioén: El certificado de explotacion es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
0 juridica a llevar a cabo actividades de explotacidn en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion

Descripcion del procedimiento
Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argi:;lel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcidn de las solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor . ) SA
. x y libro de registro
documentacion acompafiada
Asignacién de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria ) . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1 dia Administrativa Trabajo asignado juridico
Desarrollo de la Conformar el . Conformar el expediente, asignarle . . . Expediente Oficial
3 Solicitud expediente REC-5A-001 nimero correlativo, foliarlo 2-3 dias Oficial Juridico conformado Juridico
. . Sello de recibido por
4 Remtstgn de Dar , impulso  al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depa’rta_men
expediente expediente departamentos correspondientes ; : tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
" conteniendo los ) para requerimiento o es para hacer . -
Recepcién de ) AU-8A-001 - . - o Expediente para Oficial
5 expediente informes favorgbles. PRO-SA-001 la resolucién 2-3 dias Oficial Juridico rabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacién de Proyecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
8 requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
- Resolucion P o ] e AN
(Opcién B) técnicos al peticionario resolucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
. ” requerimientos, o los Notificacion
7 Resqucxon Elaboraq[on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
{opcion A) Resolucidon .
se procede con la resolucién del apoderado
Expediente
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Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . . . Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 N certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P o eg pago
resolucion L ) f e copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de s correspondi
. W resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
. ” Departamen
Comunicacion Informar a los certificacion se procede elaborar ia de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacién legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ) . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el s
involucrados proceso
Se envia el expediente con los inscripcion de!
10 inscripcion Envxe_ar a”reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Junqlco y permiso en'el _ Reglgtrq
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente reourrir, se  declara  firme  Ia Proceso terminado Asesoria
11 Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico 4 Técnico
firme. - . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
inicio
Recibir | i Auto de Inf Dictamen ictanmen
ecivirta 1| Asignar |y .| nformes Dictamen - U opinion > eecolucion
solicitud solicitud Traslado » U Opinién

legal

\/—

Si es Opinién
Requerimiento de los

Resolucién

A4

documentos al
peticionario. los

cuales una vez
subsanados

Fin
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Gestion del riesgo
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Karin Garcia Rosaleg
4

Firma:

Firma:

Isaura:-Avila Canales

r W—
i - - :
: AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICACIVL. : i
o S ; PR-SA-005
§ ) ) ‘Formulanio 27 AHAC
§ MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS ;
ESO: = . AUTORIZAR Y RENOVAR PERMISOS DE CIRCULACION
ESO:
’QJQ:JETIVO: : ¢ Autorizar a aeronaves matricula extranjera para que realicen vuelos dentro del territorio nacional con fines particulares o turisticos no comerciales.
= z : T
: Rigsgo Riesgo (12) :
: : inherente : : : i Residual £
G {2) Etapa del i R : 8 ana de R : : i 5 {8) Controles que existen en {9) Controles pendientes Zona de | (13)
{1):No. proceso (3) Descripcion del Riesgo Ri (7 Controles:obligatorios para mitigar jos riesgos ta entidad porestablecer para Riesgb Respuiesta a
ot : : . (81 P (5)1] Prel : : : : . mitigar los riesgos |10y P (11} 1 Final | los Riesgos
; Reconioria Q:setgg ;ss ;/enflquen Iots docufmentos presentados s . L.tamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | L.lamado de antencion por 5 2 B Aceptar
P 4 ean correclos en lorma, o vengan documentacion presentada antes de recibiria procedimiento escrito epta
incompletos
Determinar a que abogado se fe asignara una Consuitar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteode |, B Aceptar
2 Asignacion _{nueva solicitud 1 3 asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo Qge se traspapele ia soficitud y no se evacue ia 1 5 Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de ex_p_e'dientes, ; 5 1 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision QrL;ecensoose trs:nzj:dla ptrowd?gma que da incio al 2 4 revision del controi de expedientes asignados y Control de expedientes, R 4 4 B8 Acept
st P A © alrase 10s pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
5 Recepcion Engavetar g( expediente y no darle et impulso 4 5 L)amado'de atencion verbal, supervision de estado de Control de ex_p_e_dmntes, B 1 5 B8 Aceptar
comrespondiente expededientes supervision
= - e - P o -
5 Subsanacion Que no se haga la respectiva notificacion del 5 3 Supery|5|on de seguimiento sobre estado de Supervision R 1 1 B Aceptar
requerimiento, atrasando el proceso expedientes
7 Resolucion Cometer errores en las resoluciones af momento 2 5 Revision de Resoluciones previo enviarlas & firma Supervision - 1 3 M Aceptar
de redactar las mismas
e g Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados, ~
& Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 y st fos mismos son los indicados por Registro Informe de RAN 1 s M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un {lamado de atencion y seguimiento indicando que la
el Leqal desinformacion dentro de la institucion lo cual 3 5 misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan {os cobros completos de ios
. dereches de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar s .
10 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no 1 5 los pagos Supervision L 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
11 Cierre Que n_o_se hagaen el _txempo estipulado, y que no 1 2 Control de expedientes Supervision - 1 1 B Aceptar
se notifique a a parte interesada
Etaborado por: ; Revisadopor:w - " Aprobadp por:
Isfura Avila Ganales

Fecha:

‘Fecha: b/ Oy \\(\\‘;ly o

Fecha~~&3 (& / OL{ / Q_j?;l{_,( .
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Elementos transversales del procedimiento
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Pregmi as de Verific

s

Respuestas de Verificacion

Revision por parte del enlace de la unidad para el

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas - . - .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? e
del Procedimiento.
i " . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas - . . - .
. . o Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
. demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
;La descripcion del proceso incluve medidas concretas sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢ P P y X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana?

por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.

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

Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
subidas al portal.

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

El archivo documental es una etapa del procedimiento

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

EXP, 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO,-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia y
tenerse como solicitado Ja autorizacion de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicdpteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 v que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Plblica; 56, 64 y 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE,

84




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AUTORIZAR Y RENOVAR PERRMISOS DE
PR-SA-
R-5A-005 | CIRCULACION AHAC
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 85 de 297
RECEPTORIA:

@}w‘;j:g §

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagtiela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020}, siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado "SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) - SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentade por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Sociedad
Mercantil  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunts la
siguiente documentacidon: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Monduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
: b) Copia fotostética de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo, ; d) copia fotostatica de Instrumento Pdblico NUmero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ;| &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nlmero 08019015795%901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; f) copia fotostdtica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nlmero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios Utiles.

Receptor:
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OFICIO:

vé

Agencla Hondurefa

de Aeronautica Ciuil

AHAC-S5A-160-2024

Comuayagiiela; M.D.C, 20 de marzo de 2024

SR.

CARLOS AGUINALDO

Jefe Daepto. Planiflcacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr, Aguinaldoe

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial satudoe, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, \ g\ e
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Version

Autor Descripcién Cambio Autorizado
del cambio por:

cargo Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
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Revisién del Documento
Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por. | Cargo Trabajo ,:F‘_eja‘cha‘ .
Isaura Avila Jefe Secretaria | yg/04 5004
Administrativa
Aprobacién del Documento
. | Areade _
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Gerardo Rivera | Director Direccion 08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El objetivo principal del procedimiento de otorgamiento de matricula de aeronaves
hondurefias es establecer la nacionalidad de una aeronave bajo bandera de Honduras,
otorgando el documento oficial correspondiente por parte de la autoridad aeronautica civil
hondurefia. Este procedimiento permite a personas naturales o juridicas hondurerias
registrar aeronaves destinadas a servicios de transporte publico o trabajos aéreos
remunerados, siempre que cumplan con los requisitos legales y reglamentarios
establecidos.

Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento abarca la evaluacién y otorgamiento de matriculas de
aeronaves hondurefias por parte de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC),
incluyendo la emisién de matriculas provisionales en casos especificos como
arrendamientos en el exterior o traslado de aeronaves al territorio nacional para su registro.
La AHAC garantiza el cumplimiento de las formalidades legales y reglamentarias, asi como
el seguimiento y registro adecuado de las aeronaves matriculadas bajo bandera hondurefia.

Marco legal del procedimiento

; .. Documento
1 57, 58, 59, 60, 61 Ley de Aeronautica Civil
2 70,71, 72y 74 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, - - .
3 63,64,72,83.87,116 117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

» El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

e La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica. ‘

e En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones vy
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impu!sp procgsal, asi como de darle seguimiento y
o retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ' .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

- Codigo Insumos ~ lugarde Guarda Tiempo de
. - ;» - . ‘ k‘G‘uarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompana
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

1. Productos o resultados del procedimiento

, | Productos Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda

RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles

COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacién de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrolio del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcion principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacidn relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.
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El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En el se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacién relevante para la resolucién del procedimiento.

Certificado de Explotacion: El certificado de explotacién es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
0 juridica a llevar a cabo. actividades de explotacién en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E:)?gszs%a Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcién de las solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas vy  verificar la 5 min Receptor ) ) SA
. , y libro de registro
documentacion acompafiada
Asignacién de Entregar la solicitud X Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria ) . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico Tdia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrpi!o dela Confo_rmar el REC-SA-001 Cf)nformar el egpedleqte, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Oﬂ’cl_al
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
s . Sello de recibido por
4 Remrs;pn de Dar _ impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depgnamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ; tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
5 Recepcién de ﬁw?gi;nézr}zsorablelsos AU-SA-001 E\a::sﬁigg;mlemo © 8 pera hacer 2-3 dias Oficial Juridico Expediente para Oficial
expediente . ’ PRO-SA-001 ) trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacién de Provecto de : Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
<] requerimientos yeco PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
i Resolucion L o : - I
(Opcién B) tecnicos al peticionario resotucion notificacién
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Cuando viene el expediente sin
Resolucién Elaboracién de requerimientos, o] los Notificacion
7 P P EXP-8A-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcidn A) Resolucion i
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
) X . - Entrega ai )
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 " certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico p " 9 pago
resolucion . . - P copia certificada de ’
peticionario previa notificacion y entrega de . corrgspondi
e s resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
L Departamen
Comunicacién Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacién fegal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos ;
Legal ) . ] involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el N
involucrados pProceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion EnV|§ar g’reg!stro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur@co y permiso en‘ei _ Regt§tr9
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara fime la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico y Técnico
firme. e . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
inicio
Recibir | i Auto de Inf Dictamen dicst;‘;sen
ecibir la |} Asignar || o y| nrormes Dictamen > U opinién > Resolucion
solicitud solicitud raslado U Opinién
legal
Sies Opinion Resolucién
Requerimiento de los -
documentos al »
peticionario, los
cuales una vez
subsanados
Fin
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Gestion del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL
. : PR-SA-006
. . Formulano 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS :
ASIGNACION DE MARCA DE NACIONALIDAD Y MATRICULA HONDURENA
OBJETIVO: = Establecer la nacionalidad hondurefia a una aeronave.
I Ries! i
go Riesgo 12)
: : inherente ¢ : : : i Residual 3
L(2yEtapadel : i A &) Z‘ona de 8 : L . {8) Controles gue existen en 9 C°‘?"°'e$ pendientes Zonade ,1 )
{1} No: roceso {(3). Descripcion del Riesgo. Riesgo | (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos I entidad por establecer:para ‘Rissgo Respuesta'a
P . : '(4‘ P.| (5)1 | Preliminar ' mitigar los riesgos . I(10) P ()} i Fingl los Riesgos
1 Receoloria Q:;g: :s Zee;w;xq:oer?elcotz:ocufrner:tos presentados 3 4 E Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | {.lamado de antencion por 1 5 8 Aceota
plori y €n forma, o vengan documentacion presentada antes de recibiria procedimiento escrito ptar
incomptetos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar fa cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteode ||, B Aceptar
2 Asignacion _ |nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo Ql_Je se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 Llamado de atencion verbal, y constante supervision Controt de expedientes, B 1 1 5 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remisi Que no se trabajedla ptrowdslenaa que daincio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, R 4 1 B Acent
emision proceso, y por ende atrase los pocesos y cree un llamados de atencion verbales supenvision ceptar
cuello de botefia.
} Engavetar el expediente y no darle el impulso Liamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, ;
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
” Que no se haga la respectiva notificacion det Supervision de seguimiento sobre estado de e .
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
7 Resolucion Cometer erores en [as resoluciones al momento 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarias a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
de redactar las mismas
s Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados, R
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son {os indicados por Registro Informe de RAN ! 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un {lamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Le [ al ! desinformacion dentro de la institucion lo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigitancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de ios
L derechos de incripcion, o que no se envia al L.lamado de atencion verbal, de que se debe corroborar L, R
0 Inscripeion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision ! s M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no " i B
11 Cierre se notifique a fa parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B A;eptar
Elaborado por: Revisado por; a o o G : Aprobadogpor: . £
Karin Garcia Rosalgs o - A |\ - isaura Avila Canales Isalira Avila Cahales
4 [ ?//" ) S A
Firma: N Firma: | 8§ .
v 3 P AN B -
Fecha: ; OB LS LTI Fecha:  UBTEL L 2954 Fecha: “0Q3 £ O L 2SI
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Elementos transversales del procedimiento
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Preguntas de Verificacion Si|No Respuestas de Verificacion
_ o . : Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - . n .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? .
det Procedimiento.
. L . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . ) - )
L . N X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
, demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
_ o, . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas g o
o . AR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? .
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
i L . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
. . . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X i - ) .
- - emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
Informacion Publica? )
subidas al portal.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P P
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO,.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantl] PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia y
tenerse como solicitado la autorizacién de construccidon de un helipuerto
privado/médico para helicépteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio niimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en ia‘ gestion de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Publica; 56, 64 y 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:
‘:‘}5“ \\4««“‘/ .

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagliela,
Municipio de! Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte {2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretarfa Administrativa el escrito intitulade “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- 5E
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderade legal de la Sociedad
Mercantl  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA."; se adjunta la
siguiente documentacién: a} copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
: b) Copia fotostética de Carnet de Colegio de Abogadoes de Honduras numero 168024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; ¢) copia fotostdtica de Instrumento Publico NUmero 36 de
Protocolizacidn de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; €)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta v dos (32) folios Utiles.

Receptor:

100



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ASIGNACION DE MARCA DE NACIONALIDAD Y

PR-5A-006 MATRICULA HONDURENA AHAC
Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 101 de 297
OFICIO:

Agencia Hondurefia
de Aerondutica Cluil
Goliznode e Reypiblio

AHAC-SA-160-2024

Comayagiela, M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR.

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

gstimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial saludo, por medio de la
praesente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantit TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, . ™ e
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Versidn

Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elgborado por. Cargo I Tabaio Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento
Revisado por. | Cargo | Area de Trabajo | Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacién del Documento
N\ arfin Area de
_;;k\/e’nﬂcado por: Cargo Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria | na/040004
Administrativa
Aprobacion del Documento
Aprobado por: | Cargo ke ‘ZF:echa -
Gerardo Rivera | Director D!reccllon 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo principal del procedimiento de modificacién o cancelacién de distintivos de
nacionalidad y matricula hondurefia de una aeronave civil es garantizar el cumplimiento de
las regulaciones establecidas en la Ley y sus Reglamentos para realizar cambios en la
matricula de una aeronave registrada en Honduras. Este proceso permite a los solicitantes
modificar o cancelar los distintivos de nacionalidad y matricula hondurefia de una aeronave
civil de manera legal y conforme a los procedimientos establecidos.

Alcance del procedimiento

El alcance del procedimiento abarca la evaluacion y gestidn de solicitudes de modificacion
o cancelacion de los distintivos de nacionalidad y matricula hondurefia de una aeronave
civil, asegurando el cumplimiento de las formalidades establecidas en la Ley y sus
Reglamentos. Incluye la posibilidad de solicitar la suspension temporal de la matricula en
casos de interés legitimo, con la automatica recuperacion de la matricula al finalizar el
periodo de suspension, a menos que se haya solicitado previamente la cancelacion
definitiva.

Marco legal del procedimiento

‘No . Codige. ~ Documento .
18, 61, 62, 63 Ley de Aeronautica Civil
79 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracidon Pulblica

Ley de Procedimiento Administrativo

AW I

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

» El poder con que actia debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica. '

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero

telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impuisp procgsal, asi como de darle seguimiento vy
. retroalimentacién a los apoderados legales cuando
Juridico -
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Estandares de Vuelo Jefe Emitir informe Técnico Correspondiente
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.
Registro Aeronautico Jefe Emitir Informe correspondiente

Insumos del procedimiento

Cé‘digbﬁw’  Insumos  lugarde Guarda | Tiempo de
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

_ Productes _ lugardeGuarda =~ | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal

Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Glosario de Términos:
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Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos. son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcion principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestiéon y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.

Siglas:
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ATL: Asesoria Técnico Legal
EDV: Estandares de Vuelo
RAN: Registro Aeronautico Nacional
TA: Transporte Aéreo
PAL: Planificacién Aeronautica
CE: Certificado de Explotacion
RCE: Renovacién de Certificado de Explotacién
Descripcion del procedimiento
No E;e;gs:scci)el Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion  de las  solicitudes !
1 Receptoria Recibir soficitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor Post‘eo en el 5|§tema SA
. = y libro de registro
documentacion acompanada
Asignacion de Entregar la soficitud . Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria : . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-8A-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrgl!o dela Confolrmar el REC-SA-001 Cpnformar el egped|epte, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of§C{a|
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
o . Sello de recibido por
4 Remlspn de Dar 4 impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq a los 1 dia Oficial Juridico ¢l Departamento que Depgnamen
expediente expediente departamentos correspondientes , ) {os técnicos
recibe ef expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
» conteniendo los para requerimiento o es para hacer . -
Recepcién de ) AU-SA-001 . . - . Expediente para Oficial
5 expediente informes favor{ables. PRO-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico rabajo Juridico
B) Requerir al :
peticionario.
Subsanacion de Proyecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
8 requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
s Resolucion P L : o A
(Opcién B) técnicos al peticionario resoiucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracion de requerimientos, ¢} los Notificacion
7 . " EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcién A) Resolucion -
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado tegal que Entrega de
! ) . X Entrega al :
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 . certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P g0 'eg pago
resolucion L . : : "~ copia certificada de .
peticionario previa nofificacion y entrega de . correspondi
e s resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
e Departamen
Comunicacion informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los t0s
9 departamentos EXP-SA-00+ comunicacién legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos )
Legal ) . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos invofucrados en el s
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcién del
10 inscripcién Envxgr aﬂregrstro para EXP-SA-00+ recibos de pago, para su inscripcién 1 dia Oficial Jur|q|<:o y perm|so en’el ‘ Reg|§tr9
inscripcion en ef RAN conserje registro Aerondutico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
) . recurrir, se declara firme la ) Asesoria
11 Cierre Archwar expediente EXP-SA-001 resolucion y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico Proceso termllnado y Técnico
firme. s . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
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Diagrama de flujo del procedimiento

CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ

Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
l inicio
Dictamen Sies
Recibir la Asignar || Auto de | Informes Dictamen U opinién > Rd;?;Tc?gn
solicitud solicitud Traslado > U Opinion
legal —
Si es Opinién Resolucién
Requerimiento de los -
documentos al »
peticionario. los
cuales una vez \/—
subsanados i
Fin
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Gestion del riesgo
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

!

PRISA-007 .
v

|

Formulario 27 AHAC

iCANCELACION DE MARCA DE NACIONALIDAD Y MATRICULA HONDURENA

BJETIVO: ancelar matricula de una una Aeronave hondurena
L Riésgo | Riesgo (iz) '
L , lnherente | (s) Zona de : G -1 {9} Controles pendientes | Residual | (13)
2).Ef el : G Ll : n : B s % : Lon it i r i :
{1y No: { )pr‘t)i‘;ij (3) Descripcion del Riesgo = Rigsgo {7) Controles obligatorios para mitigar [0s riesgos @ Coptrngjﬁ?;2§X|sten ah por establecer para ZF;:: c:f Respuesta a
; ! i (4)P| (5) 1| Preliminar : - § i mitigar Ios riesgos 1oy P (1) | Fina?l los Riesgos
5 Receptoria Q:;gz ;s Z:g::q;;:egzsgugﬁmsﬁfseg:\ados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fije en fa Lista de requisitos de cada | {.lamado de antencion por 1 5 8 Acept
P ¥ 3, 9 documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Contro! de expedientes, Registro conconteo de |}, 8 Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrolio Czpe se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 tlamado de atencion verbal, y constante supervision Controf de egpgdientes, ; 4 1 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision Qrz‘z:s?ose "s:)?ne dI: ;’; ‘;\;':Tgmaoqcfga incio al 5 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, 1 1 A
P Y P S pocesos y cree un lamados de atencion verbales supervision i B ceptar
cuello de botella.
. Engavetar el expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Controi de expedientes,
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
.. Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de -
5 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 s M expedientes Supervision ) 1 1 B Aceptar
N Cometer errores en las resoluciones al momento i . . . " i
X 6n de Resoluciones previo 1 -
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 £ Revision de luciones previo enviarias a firma Supervision 1 3 M Aceptar
s Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado ef pago correspondiente. 1 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) 1 3 M Aceptar
... |No hacerla en tiempo y forma, generando un {lamado de atencion y seguimiento indicando que la
Comunicacion - . e X ) . o
9 Legal desinformacion dentro de la institucion lo cuat 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervisién - 2 2 B Aceptar
9 afecta a |a vigilancia. certificacion
Que ne se hagan los cobros completos de los
- derechos de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar .
o Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision ! 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y gue no N it
11 Cierre se notifique a Ia parte interesada 1 2 B Controt de expedientes Supervision 1 1 8 Aceptar

Efaborado por:

Revisado por: \

Karin Garcia Rosales

Firma:

{saura Avila Canales

Firma:

Firma:

Fecha:

CRTOU 7200

Fecha:

GsTe /R

Fecha:
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Elementos transversales del procedimiento

2




Preguntas de Verificacion

No

Respuestas de Veri ficacion

Si
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Revnsn.on. por pa.rte del enlace de la Hunldad para el
- . . ., X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? .

del Procedimiento.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas El exp?ec.ilente‘ es dirimido por la Aggncna H‘_’”d“r.e”a de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los

. , ' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas sociedades - merdcantiles o .p.artlculares a traves. d.e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

’ por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
. L . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢Lla descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacién Publica? == emitdas, acomparnando copia de las mismas para que sean
’ subidas al portal.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PE! Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

Y

EXP, 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el niimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia y
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicépteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la cludad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del trdmite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y gue
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretarla Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los alrasos
injustificados en la gesti6én de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
v 122 de la Ley General de la Administracion Plblica; 56, 64 vy 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagtela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta vy dnco minutes de la tarde {03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “"SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantll  "PEGASUS MEDEVAC SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
: b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢} Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; ¢) copia fotostatica de Instrumento Plblico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; )
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional ndmero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copia fotostética de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el ndmero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretarfa Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta vy dos (32) folios tiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefia
de Aerondutica Civil

AHAC-S5A-160-2024

Comayaglela; M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aeronautica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a blen dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas porla Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a tla fecha.

Sin mdas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, : \ 1™ o
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Control de cambios
Historial de Cambios al Procedimiento
fecha Version Autor Descripcion Cambio Autorizado

del cambio

por:

cargo Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

o 1 Aeade [
,ElaboraqO por: ;C?TQO_ | Trabajo Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revisién del Documento
‘Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo | Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacion del Documento
. | Areade .
Ven’ ’l’Cch’ por: ’ Qargo | Trabajo Fech’a
Isaura Avila Jefe Secretaria 08/04/2024
Administrativa
Aprobacion del Documento
e e e P T
Gerardo Rivera | Director Direccion 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es garantizar la seguridad de las operaciones aéreas y prevenir interferencias
con las superficies limitadoras de obstaculos y las areas de influencia de los procedimientos
de aproximacion y despegue de aeronaves al autorizar previamente obras en areas
adyacentes a aerédromos.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la solicitud y evaluacién de autorizacion para realizar obras en
areas cercanas a aerédromos, asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el Reglamento de la Ley de Aeronautica Civil. Ademas, incluye la solicitud del dictamen

de altura maxima permisible, si es necesario, presentando los requisitos correspondientes
ante la AHAC.

Marco legal del procedimiento

No. . Godige ~ Documento
18, 43 Ley de Aerondutica Civil
35, 36, 37 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

WO N

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

» En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.

e Todos los planos requeridos deben estar firmados, sellados y timbrados por el
profesional responsable del disefio.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las

Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y

firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
. retroalimentacién a los apoderados legales cuando
Juridico -

, consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.

Certificacion y Vigilancia Jefe, Inspeccion y Emitir informe Técnico Correspondiente
de Aerédromos. Inspector

Navegacion Aérea Jefe Emitir Informe Técnico

Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

18 meses

~ Codigo  Insumos ~ Lugar de Guarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

RES-SA-001

__ Lugar de Guarda _| Tiempo de Guarda

Resolucion Expediente Administrativo ” 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestién administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisidon de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacién de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones. *

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para Ia
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestién, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
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competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacién relevante para la resolucién del procedimiento.

Certificado de Explotacion: El certificado de explotacion es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacion en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacién civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
econdmicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificaciéon Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacion

Descripcién del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argszsiel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcidon de las solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor : ) SA
p " y libro de registro
) documentacion acompanada
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . ] Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrg!!o dela Confo_rmar REC-SA-001 Cpnformar el exlpedler.ne, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of}C{al
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
. . Sello de recibido por
4 Remrspn de Dar ‘ impulso AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladc_) alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depgﬁamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ; tos téenicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
i conteniendo los para requerimiento o es para hacer . .
Recepcién de ) AU-SA-001 o . - - Expediente para Oficial
5 expediente informes favorgbles. PRO-SA-001 la resolucién 2-3 dias Oficial Juridico trabajo Juridico
B) Requerir
peticionario.
Subsanacién de Provecto Hacer los requerimientos Informes favorabies Apoderado
6 requerimientos Res{)lucién PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
{Opcidn B) técnicos al peticionario resolucion notificacién
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Cuando viene el expediente sin
y 2 requerimientos, o los Notificacion
7 Resqucnon E!aboraq’on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficiat Juridico resoluciéon firmada de esta al
{opcién A) Resolucion .
se procede con la resolucion def apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. X » - Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 o certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P a0 eg pagoe
resolucion . . : e . copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de . correspondi
e 2 resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
e Departamen
Comunicacién Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los t0s
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal A . . involucrado
involucrados enviada a Jos departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion _Envagr a}’reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Junfilco y permiso en'el 4 Reg@trp
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico ) Y Técnico
firme. " . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
inicio
Dictamen Sies
REC?Ib.IF a || Asfgnar I Auto de > Informes Dictamen > U opinion »> Rdelgﬁumc?gn
solicitud solicitud Traslado U Opinion
legal
Si es Opinién Resolucién
Requerimiento de los -
documentos al »
peticionario, los
cuales una vez
subsanados
Fin
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Gestion del riesgo

126




- -AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL ‘ :
- 5 o o : . PR-SA-008
) ) ) Eormilario 27 AHAG
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS :
INSTALACION DE TORRES O COSNTRUCCIONES EN AREAS INMEDIATAS O ADYACENTES A LOS AERODROMOS
: . {Determinar si una construccion o instalacion de torre, no afecta la operatividad de aeropuertos y aerodromos del territorio nacional, asi como la maxima altura permisible
¢ P
JOBJETIVO: para la cosntruccion o instalacion de las mismas.
Riesgo b ’ L Riesgo. .
': . Inherente : i . ; seridient Residual
{2) Etapa del s S 0 ® ?ona de o L i s 1(8) Controles guesexisten en {9) Cantrales p erndm, o8 Zonade (13)
{1) No. orotese “{3) Descripcion del Riesgo - Riesgo | (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos |- taentidad. por establecer para | Rissgo Respuesta a
. o f(a | (51| Prefiminar | : . ! mitigarlos resgos. - ipy pl(11)1]. 'Fingl los Riesgos
1 Receplofia Q:;g: r?g :sgﬁqc‘ﬁ?elgs docufrgrergtaos preﬁentados 3 4 £ llamado de atencion para que se fijie en ia Lista de requisitos de cada | Liamado de antencion por 1 2 B Acept
P y n osen . 0 vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consuiltar la cantidad de expedientes que tiene Controf de expedientes, Registro conconteode | | B8 Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo | 1€ se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 Liamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, B 4 4 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision er:)i:soose Us(b:f d|: ;n;v;dels;u;:«aoclue da 'n;'s:' 9 4 A revision del controf de expedientes asignados y Controf de expedientes, _ 1 1 B Acent
P Y P rase pocesos y un lamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
. Engavetar el expediente y no darle el impulso Liamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, .
5 Recepoion correspondiente 1 5 A expededientes supervisién 1 2 B Aceptar
" Que no se haga la respectiva notificacion det Supervision de seguimiento sobre estado de i R
5 Subsanacion requerimiento, atrasando €l proceso 2 S i expedientes Supervision 1 ! B Aceptar
Cometer errores en las resotuciones al momento s . . I
7 Resotucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Rescluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
e Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados, R
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. L 4 A y silos mismos son los indicados por Registro Informe de RAN 1 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de {a institucion lo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervisién - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia, certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
. derechos de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar - ;
10 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A fos pagos Supervision ! 8 M Aceptar
consta e fos antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no . s R
11 Cierre se notifique a la parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
Elaborado por; Revisado por: B o : Aprobado por: e
52 ; P! P: LN
Karin Garcia Rosalegy’ & . LN Isaura Avila Canales Isayra Av{ia Canales
Firma: Firma: b Firma,
N h J . :
Fecha: SO L AD N Fecha: Lo AX T Fecha: Tyad Oy "Hod it
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Elementos transversales del procedimiento
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_ Preguntas de Verificacion

Si[No|

" Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Re\”s'.on. por pa.rte del enlace de la “unldad para : el
. . X L X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? .

del Procedimiento.
¢lLa descripcion del proceso incluye medidas concretas El exp’)ed.lente. ©s dirimido por la Aggnua H‘?“dufe”a de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los

’ demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas sociedades - merdcantiles o .p.articulares a traves. d.e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

) por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas Si la hay ya que mensualmente se emite un repor_te al
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacion Publica? = = emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
’ subidas al portal.

,La descripcion del proceso incluye medidas concretas . -
E’actividades?orientadas 2{ Archivo Doc)tl,lmental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

7

f/{‘/’}m

w £ 5
]

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.-
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el niimero de colegiacion
15045 v en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC §.A.; Por lo gque esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del trémite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la' Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracidn Plblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE,
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaglela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta v cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretarfa Administrativa el escrito intitulado “"SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .~ SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentade por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantli  “PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunts la
siguiente documentacién: a} copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras numero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; <) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad ndmero 0801-1978-05330 emitido a favor de liana Maria
Mayorga Castillo, ; ) copia fotostatica de Instrumento Plblico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. | e)
Copia fotostatica de Registre Tributario Nacional numero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; ) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretarfa Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios utiles,

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefa
de Aerondautica Civil

AHAC-SA-160-2024

Comayagliela; M.0.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo
Oportuna ocasion para enuiarle un cordial satludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta

Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.

Atentamente, : \ ™ P

131



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTALACION DE TORRES O CONSTRUCCIONES EN

PR-SA-008 AREAS INMEDIATAS O ADYACENTES A LOS AHAC
AERODROMOS
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023

132 de 297

Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha Versién

Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables

de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

; e R aaae
_,E,kgakbkoradg por. | Cargo T Fecha
Karin Garcia | Oficial Juridico | Legal 08/04/2024 {7
Revision del Documento
Revisado por. | Cargo | Area de Trabajo | Fecha

Isaura Avila

Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

e T RfeAade 2
”:Venﬂcado PO Cargo | Trabajo , Feg na -
Isaura Avila Jefe Secretaria 08/04/2024
Administrativa
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Trabaio Fecha
Gerardo Rivera | Director D.ll’eCC‘IOH 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es regular la construccién y operacion de aerédromos en Honduras,
garantizando que se cumplan con las regulaciones de aerondutica civil y asegurando la
seguridad y eficiencia de las operaciones aéreas en dichas instalaciones.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca la solicitud y evaluacién de autorizacién para la construccion y
operacion de aerodromos en el pais. La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC)
emite un certificado de aerédromo cuando se cumplen con las regulaciones pertinentes.
Todos los aerédromos estan sujetos al control, inspeccion y vigilancia del Estado a través
de la AHAC.

Marco legal del procedimiento

No. = Cedigo 1 7 Decimento.
1 18, 30, 31, 32, 33, 34, 35 Ley de Aerondautica Civil
2 20,21, 22,23, 24 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, . . .
3 63,64,72,83,87.116,117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

* Toda solicitud debera venir acompariada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actia debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

e La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante |a
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Puablica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y nimero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticidn, vy listado de
documentos que acredita.

» Todos los planos requeridos deben estar firmados, sellados y timbrados por el
profesional responsable del disefio.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
e retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
\ providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Certificaciéon y Vigilancia Jefe, Inspeccién y Emitir informe Técnico Correspondiente
de Aerddromos. Inspector
Navegacién Aérea Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

_ GCédge _ Insumos Lugarde Guarda | Tiempo de
... . . Guarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acomparia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

( | Productos Lugarde Guarda [ Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucién Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal

Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas

Glosario de Términos:
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Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucion de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestién administrativa.

Auto: Un auto es una resolucidn intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisiéon de documentos, la realizacién de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacidon de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcion principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En el se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.
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Certificado de Explotacion: El certificado de explotacidn es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacién en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacién civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
econdmicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacidn

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E:)arss:s?)el Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de las  solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-8A-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor . ) SA
. 5 y libro de registro
documentacion acompanada
Asignacién de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria ) , Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1 dia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrg!!o dela Confo_rmar el REC-SA-001 Cpnformar el ex_pedxer?te, asignarie 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!c[al
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
o . Sello de recibido por
4 Rem@on de Dar ) impuiso al AU-SA-001 Elaborar el auto de tras!adq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depa’rtalmen
expediente expediente departamentos correspondientes . ; tos tecnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
" conteniendo los para requerimiento o es para hacer . -
5 Recepclfon de informes favorables. AU-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico Expedaentg para Of!C{aI
expediente ) PRO-SA-001 frabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos 4 .. PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
L Resolucion L o g - o
(Opcién B) técnicos al peticionario resolucion notificacién
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracién de requerimientos, [¢] los Notificacién
7 P . EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcién A) Resolucidon .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
. Se nofifica al apoderado legal que Entrega al
e Entregar copia X " . Entrega de
g | Cerificacionde | o iciada al | EXP-SA-001 | Y@¢©std laresolucion y que debera \ Oficial Juridico apoderado legal este previo
resolucion - ) hacer los pagos correspondientes copia certificada de
peticionario resolucion pago
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previa notificacién y entrega de correspondi
certificacion ente
Una vez nofificada y entregada la Haber puesto al tanto Departamen
Comunicacién Informar a {os certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
departamentos EXP-SA-001 comunicacién legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ) ) . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el A
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
inscripcion Enviar a registro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Juridico y permiso en el Registro
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara firme la Proceso terminado y Asesoria
Cierre ) EXP-SA-001 resolucion y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico . Técnico
firme. " . declarado firme
notificado se envia para ATL para legat
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
Recibir la i Auto de Informes Dictamen dicst;qsen
- y|  Asignar Ly » Dictamen > U opinién Pl Recoluc
solicitud solicitud Traslado » U Obinis esolucion
pinién

legal

Si es Opinion Resolucién
Requerimiento de los
documentos al
peticionario, los
cuales una vez
subsanados

Y

Fin
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Gestién del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA C:

VL

PR-SA-009

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formiulario 27 AHAC

PROCESO: . CONSTRUCCION Y OPERACION DE AERODROMOS
NOMBRE DEL SUB i
OBJETIVO: : Autorizar la construccion de aerédromo en el pais, el cual estara sujeto al control, inspeccion y vigilancia por la AHAC
Riesgo j : . Riesgo’ | a2 :
: . Inherente {6y Zona de . o - [{9) Controles pendientes | Residual (13)
2} Etapa del : S : g ‘ : . L . ime . ¢ )
(1)} No. ! )prozl:s _ {3) Descripcion del Rissgo - ~| Riesgo | (7) Controles obligatorios para mitigar 1os riesgos [ ’9ntr¢|>;eesn£::1t;§xfsten 01 por establecer para ‘ Zé;g:gd: Respuesta a
s : : (4} P.{ (511 Preliminar : . g mitigar los riesgos. = i1y pi(11}1 Einal los Riesgqs
1 Receptoria Q:;SE r?j :s:gqcf‘;?egzg(;iugfgt;Sop\::segtados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 2 B Acent
P y ! 9an documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consuiltar ta cantidad de expedientes que tiene Controt de expedientes, Registro conconteode ||, 8 Aceptar
2 Asignacion _ {nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo | QU@ S@ traspapele la soficitud y no se evacue la . 5 Liamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, B 1 1 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision Qr(;i:;se ":rb:f d': ;:Z\;'d?gsc'aoqcfsg: |ncsoea| " 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Controf de expedientes, R 1 1 8 Acept
P yp € P y creeu flamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
. Engavetar el expediente y no darie el impulso Liamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes,
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision ) 1 2 B Aceptar
i Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de o
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision ° 1 1 B Aceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento i 8 . . i i
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarias a firma Supervisién - 1 3 M Aceptar
S Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) ! s M Aceptar
Comunicacion No haceria en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de ta institucion lo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
. derechos de incripcion, 0 que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar .
10 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no 1 5 A los pagos Supervisién 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no N i
11 Cierre se notifique a la parte interesada 1 2 B Controt de expedientes Supervision 1 1 B ’ Aceptar
Elaborado por: Revisado por: SN el i Aprobado por: ' | N
Karin Garcia Rosales /A [ Isaura Avila Canales 1Saura Avifa Cdnales
Firma: Firma: Firma: h aE
Fecha: Gy O T 2 Fecha: Ue 80 \?’V?(/{ Fecha: —{7 (% / 8§y s eI 2iq
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Elementos transversales del procedimiento
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'Pre"guntas ‘deﬁ Verificacion

. Réépuestas de Verificacion

iLla descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién?

Revision por parte del enlace de la unidad para el
cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
del Procedimiento.

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

El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

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

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.

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

Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
subidas al portal.

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

El archivo documental es una etapa del procedimiento

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
PE! Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

P iy .
%

“‘"f%’f

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacion de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicpteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en e
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacién del trdmite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 v que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de ia Administracion Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Admér@éstzjativc.— CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagiela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y ¢inco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado "SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICG
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Socedad
Mercantil "PEGASUS MEDEVAC SOCIEDAD ANONIMA."; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; <) Copia fotostdtica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mavorga Castillo. ; d) copia fotostdtica de Instrumento PUblico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; e)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; ) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el numero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios (tiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefia
de Aerondutica Ciuil

Comayagiela; M.D.C, 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO
Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

AHAC-SA-160-2024

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial saiudo, por medio de ig
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas poria Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente,

\ ™
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Versiéon

Autor

Descripcién
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area

147




AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

AUTORIZAR LA CONSTRUCCION Y
OPERACION DE HELIPUERTOS

cODIGO
PR-SA-010

FECHA
AGOSTO 2023

148



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-010

AUTORIZAR LA CONSTRUCCION Y OPERACION DE

HELIPUERTOS

AHAC

Version 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

149 de 297

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: ,U,Cargo Trabajo . ,Fecha .
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento

Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacion del Documento

.. Areade .
Verificado por:. | C Argo T ; F”ei,cha
. Secretaria
Isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024
Aprobacion del Documento
An . . | Areade e .
Apro‘bﬁado por. . ’Cargo& Trabaio Fecha |
Gerardo Rivera | Director D?recc_xon 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es regular y garantizar el emplazamiento, disefio y operacion de helipuertos en
Honduras, asegurando que cumplan con los estandares internacionales, las regulaciones
aeronauticas pertinentes y la legislacion nacional en materia de aviacién civil.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca la supervision y autorizacién por parte de la Agencia Hondurefia
de Aeronautica Civil (AHAC) del emplazamiento, disefio y operacion de helipuertos en el
pais. Se rige por las disposiciones establecidas en el Anexo 14 Volumen Il del Convenio de
Aviacion Civil Internacional, asi como por la Regulacién Aeronautica Civil pertinente, la Ley
de Aeronautica Civil y su Reglamento.

Marco legal del procedimiento

. Cdbdige , ' Documento
1 18, 30, 31, 32, 33, 34, 35 Ley de Aerondautica Civil
2 20, 21, 22, 23, 24 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, . . .
3 63,64,72,83,87.116.117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracién Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticién, y listado de
documentos que acredita.

e Todos los planos requeridos deben estar firmados, sellados y timbrados por el
profesional responsable del disefo.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacién
* necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento vy
i, retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ' -
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Certificacién y Vigilancia Jefe, Inspeccion y Emitir informe Técnico Correspondiente
de Aerédromos. Inspector
Navegacion Aérea Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

. Cédge [ Insumos |  [ugardeGuarda | Tempode
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompania
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa
Productos o resultados del procedimiento
|  Productos Lugarde Guarda LTiempdd’e Guarda
RES-SA-001 Resoluciéon Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestién administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la

designacién de peritos o la fijacidn de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestidn y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decisién, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.
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El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.

Certificado de Explotacion: El certificado de explotacion es un documento oficial, personal
e intransferible, otorgado por una autoridad competente, que autoriza a una persona natural
o juridica a llevar a cabo actividades de explotacion en un determinado ambito. En el
contexto de la aviacion civil, el certificado de explotacion es emitido por la autoridad
aeronautica correspondiente y confirma que la persona o empresa cumple con los requisitos
economicos, financieros y técnicos necesarios para operar servicios de transporte aéreo.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL.: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argéa:s(;el Objetivo de la etapa insurho Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcidon  de las solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor ) ) SA
- 5 y libro de registro
documentacion acompanada
P Amgnacpn de Entregar la solicitud REC-SA-001 Aszgnar el trabajo a un Oficial 1 dia Segetang Trabajo asignado ‘Of’IC.IaI
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
Desarrolio de la Conformar Conformar el expediente, asignarie . - . Expediente Oficial
3 Solicitud expediente REC-SA-001 numero correlativo, foliario 2-3 dias Oficial Juridico conformado Juridico
s . Sello de recibido por
4 Remsspn de Dar _ impulso AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico ¢l Departamento que Depea’rtamen
expediente expediente departamentos correspondientes . . tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
expediente ) ’ PRO-SA-001 frabajo Juridico
B) Requerir
peticionario.
Subsanacion de Provecto Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
i Resoluciéon P e : - A
(Opcidn B) técnicos al peticionario resolucion notificacién
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Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracién de . requerimientos, o los Notificacion
7 - . EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucién firmada de esta al
(opcion A) Resolucion -
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
R . " ! Entrega al .
Certificacién de Entregar copia ya esta la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 . certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P a0 eg page
resolucion . ) : AN copia certificada de )
peticionario previa notificacién y entrega de . correspondi
o resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada ia Haber puesto al tanto
. » Departamen
Comunicacion Informar a los certificacion se procede elaborar la de jo resueito a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos )
Legal . . ) involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inseripeion del
10 inscripcion Env;gr g’reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur@co y .perm|so en’el . Regi’st@
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara firme  (a Proceso terminado Asesoria
11 Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico ) ¥ Técnico
firme. o . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
inicio
Recibir | i Auto de Inf Dictamen di(iia{:wsen
eq .Ir 2 As!gnar > Trasl » prormes Dictamen > U opinion > Resolucién
solicitud solicitud raslado U Opinién
legal
Sies Opinion Resolucién
Requerimiento de los -
documentos al >
peticionario, os
cuales una vez
subsanados
Fin
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Gestion del riesgo

156




- AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL -

. o fario 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A 1.OS RIESGOS : ¥
“ CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTOS
o - Autorizar la construccion de hefipuertos en el pais | los cuales estaran sujetos al control, inspeccion y vigilancia por parte de la AHAC.
,; r : i Riesgo s I . S g el Riesgo ,'('12)
. o o i | Inherente |16) 7ona de L e : 1 {9) Controles pendientes | Residual : 13)
i Et i : Gy it i . 3 e 5 i ! 4 ~
{1} No. (,z’pm?;;:g . (3) Description del Riesgo .1 Riesgo.. | (7] Controles obligatorios para mitigar Jos riesgos & Contr?;e:ntzszzmsten en . por establecer para z;ig: ’d: Respuestaa
d o . . (ap (5) | Preliminar - L : o . mitigar los riesgos . 1oy p(1n 1] ‘Fingl los Riesgos
1 Recepioria Q::{gg :s ::;r:q;;negzsdc;ufmen;osopresentados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 4 o B Acent
P y ) orma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de | 2 B Aceptar
2 Asignacion _ [nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrolio Q_ue se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 A Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de e)fpfe’dientes‘ R 4 1 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision er;i:soose "sf:}ne d': ;:Z‘Qdfnc'aoiie da mmoeal 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, N 1 1 B Acent
P yp € 105 pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
8 Engavetar el expediente y no darle ¢l impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Contro! de expedientes, B
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
" Que no se haga fa respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de e
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision 1 k B Aceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento - . . . ) o
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revisién de Resoluciones previo enviarias a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
N Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) 1 3 M Aceptar
.z |NO hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que ia
Comunicacion . . R . ) N L.
9 Leaal desinformacion dentro de ia institucion lo cuat 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
- derechos de incripcion, o que no se envia al Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar .
° Inseripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision 1 8 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no : s
11 Cierre se notifique a la parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B ’A;eptar
Elaborado por: ' = Revisado por: L e
Karin Garcia Rosaley , o [ VN Isaura Avila Canales
Firma: Firma: 8 E
Fecha: Fecha: (4 7 0 1 N0 53" Fecher— (A VO 7 500
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Elementos transversales del procedimiento
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de Verificacion

l'eguhtas

No|

Respuestas dezVerificaci 5

PEI Institucional?

|Si n
_ L : . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas - ) - .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno vy anticorrupcion? .
del Procedimiento.
] L : . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . ) . .
. : o, X [Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? )
. demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
i L, . ) sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas g .
. . C T X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? :
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) L . ) Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- . : departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X . . ) .
Informacién Publica? emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : -
. . . X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
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Anexos
PROVIDENCIA

;
s 32
L4

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia v
tenerse como solicitado la autorizacion de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del tramite correspondiente se ordena
estarse a Jos dispuesto en la providencia de fecha 14 de enerc de 2020 v que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a §a. Secretaria Administrativa para fa continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.~ En la ciudad de Comavyagliela,
Municipio del Distrito Central, diez {10} de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cnco minutes de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado "SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO {BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantl  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copla fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarieta de Identidad nUmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostatica de Instrumento Plblico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; €)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Adminjstrativa para su respectivo tramite constand& de

treinta y dos (32) folios (tiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefa
de Aerondutica Civil

AHAC-SA-160-2024

Comuayagiiela; M.0D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas poria Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, : \ v\

y
H
i
}
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Versién

Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
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Karin Garcfa Oficial Juridico ‘ Legal 08/04/20‘24
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Isaura Avila Secretaria Administrativa O8/O4/2024

Verificacién del Documento

Secretaria
Administrativa

Isaura Avila 08/04/2024

Aprobacién del Documento

Direccién
Ejecutiva

Gerardo Rivera | Director

08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es salvaguardar la seguridad y el interés general de la aviacién al tener la
capacidad de suspender, cancelar o restringir la operacién de un aerédromo o helipuerto
cuando se detecten incumplimientos de las condiciones de operacion o por razones de
seguridad operacional, de acuerdo con la normativa aeronautica vigente.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca la capacidad de la Autoridad Aeronautica para suspender,
cancelar o restringir la operacién de un aerédromo o helipuerto por razones de interés
general de la aviacion o por incumplimiento de las condiciones establecidas para su
operacion. Se requiere la presentacion de documentacién especifica para justificar la
solicitud de suspensién o cancelacidn, que puede incluir problemas de seguridad
operacional no resueltos o violaciones a las disposiciones legales y regulatorias. La AHAC
tomara las medidas necesarias para asegurar que un aerédromo o helipuerto suspendido
0 cancelado no sea operado, incluso solicitando intervencion judicial o policial si fuera
necesario.

Marco legal del procedimiento

[ No. . ; Documento
18 inciso j Ley de Aeronautica Civil
27 Reglamento de Ley de Aerondautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracidon Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

AW OIN| =

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dard informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

e Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actia debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

e La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

e En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp proogsal, asi como de darle seguimiento vy
e retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico ' .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Certificacion y Vigilancia Jefe, Inspeccion y Emitir informe Técnico Correspondiente
de Aerddromos. Inspector
Navegacion Aérea Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Asesor

Insumos del procedimiento

Coédigo | Insumos Lugar de Guarda ( Tiempo de
... . . . Guarda |
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo

documentos que acompana
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses

AU-SA-001 "~ Auto Expediente Administrativo

EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

~ Productos

Resolucién

__ Lugar de Guarda
Expediente Administrativo

Tiempo de Guarda
15 dias habiles

COM-SA-001

Comunicacion
Legal

Expediente Administrativo 20 dias habiles

2. Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:
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Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decisién concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacién, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisién de documentos, la realizacién de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante |la tramitaciéon de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.
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Siglas:
ATL: Asesoria Técnico Legal
EDV: Estandares de Vuelo
RAN: Registro Aeronautico Nacional
TA: Transporte Aéreo
PAL: Planificacién Aeronautica
CE: Certificado de Explotacion
RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion
Descripcién del procedimiento
Matriz de actividades, responsables y formularios
No E;argszsii)el Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a
Recepcion  de las  solicitudes Posteo en el sistermna
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar Ia 5 min Receptor ) : SA
. = y libro de registro
documentacién acompafiada
2 Asxgnacpn de Entregar la solicitud REC-SA-001 Asvgpar el trabajo a un Oficial 1 dia Se_crgtang Trabajo asignado _Oflgxal
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrgl!o delia Confolrmar el REC-SA-001 Cpnformar el egpedler}te, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!c1_al
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
. . Selio de recibido por
4 Rem;sign de Dar ‘ impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladqa los 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depqr’tamen
expediente expediente departamentos correspondientes . : tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
" conteniendo fos para requerimiento o es para hacer . -
5 Recepc'lon de informes favorables. AU-SA-001 la resolucidn 2-3 dias Oficial Juridico Exped;ent@ para Of!cs.al
expediente . PRO-SA-001 frabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos Y . PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
. Resolucion P . . - .
(Opcion B) tecnicos al peticionario resolucion notificacién
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracion de requerimientos, e} los Notificacion
7 - s EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucién firmada de esta al
(opcidn A) Resolucion L
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . . . Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 - certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P 0 €9 pago
resolucion . ) : e o copia certificada de .
peticionario previa notificacién y entrega de . correspondi
. resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto D
. » epartamen
Comunicacion Informar a los certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-00% comunicacion legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal . . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el s
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion def
10 inscripcion EnV|§r grreg|stro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur@co y perm|so enlel ‘ Reg|§tr9
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aerondutico
nacional
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Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se declara firme la Proceso terminado Asesoria
Cierre . P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico ‘. Y Técnico
firme. ) . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
Recibir | i Auto de Inf Diotamen dictamen
ecibiria Asignar |y o ntormes Dictamen » U opinién > Recolusion
solicitud solicitud Traslado > U Opinion
legal
Si es Opinion Resolucién
Requerimiento de los
documentos al >
peticionario, los
cuales una vez
subsanados l
Fin
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Gestién del riesgo
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- AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTIGA GIVL

. pRsAON

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

i Formulario 27 AHAC

SUSPENSION O CANCELACION DE UN AERODROMO Y/O DE HELIPUERTO
Suspender de manera definitiva o temporal un aerédromo y/o helipuerto por razones de interes general de la aviacionn o por incumplimiento de las condiciones por las
OBJETIVO: o L cuales fue otorgada su operacion.
. Riesgo | : L Riesgo (12)
Lo : S | Inherente | (g) 7ona de : : L S o {9) Controles pendientes | Residual | (13)
2) Etapadel Y = b R G i i :
{1) No. { )p roczso { (3) Descripcion del Riesgo g - Riesgo (7). Controles obligatorios para mitigar 10s riesgos @) Contr?;e:n?il:jzgxtsﬁgn en por.establecer para ZRoig :gd: Respuesta:a
. i Wele _Preliminar ; ‘ L mitigar.los l‘iesgo’sk,‘k Slanen] g los Riesgos
4 Receploria Qz;g: rfs ;/:ggq;;?egigﬁufrgen;osopr:sentados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Liamado de antencion por 5 2 8 Acept
P _y rma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompietos
Determinar a que abogado se le asignara una Consuitar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteode | 8 Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrolio | u€ S traspapele [a solicitud y no se evacue la 4 5 Ltamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, B 5 4 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision er;i:soose trs:)zlnedf ;:Z\;':Tgsc’a quega incio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, i 1 1 8 Acept
P! yP pocesos y cree un lamados de atencion verbales supervisién ceptar
cuello de botella.
N Engavetar el expediente y no darle el impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, R
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
. Que no se haga la respectiva notificacion det Supervision de seguimiento sobre estado de L
6 Subsanacion requerimiento, atrasando e{ proceso 2 3 M expedientes Supervision ) 1 ! B Aceptar
. Cometer errores en fas resoluciones al momento o ! . . ) s
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
e in Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado ef pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN : 1 3 M Aceplar
... {No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
Comunicacién . . e ) N ) s
9 Leqal desinformacion dentro de ia institucion o cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
- derechos de incripcion, o que no se envia al . Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar o .
10 Inscripcion registro fo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A ios pagos Supervision 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estiputado, y que no . e
11 Cierre se notifique a la parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
Elaborado por: : Revisado por: 1 i = Aprobado por: s s
Karin Garcia Ros/a‘!‘e*L 1) \ isaura Avila Canales Is§lra Avifa Canales
Firma: Firma: Py Firma:
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Elementos transversales del procedimiento
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Preguntas de Verificac

; Respuéstas de Verifica,ciéh

on Si
. L . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - . - .
. . ) . X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? .
del Procedimiento.
_ L : . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . . . . .
. . o X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? )
_ demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
_ o . : sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas g e
. . AR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? )
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
. L, . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) .
. . . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X : . . .
Informacién Publica? emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
’ subidas al portal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- . . X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PEIl Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

s 4 -

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 v en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia v
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del trémite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 v que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretarle Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestion de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Plblica; 56, 64 v 72 de ia Ley de

Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE,
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RECEPTORIA:

§

-

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagtiela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincdenta y cnco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- 8E
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogaca LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Sociedad
Mercantli  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”: se adjunta ia
sigulente documentacion: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostética de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostatica de Instrumento Plblico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. | &)
Copla fotostatica de Registro Tributario Nacional niimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copla fotostdtica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.: quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos (32) folios (tiles,

Receptor:
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OFICIO:

& s

Agencia Hondurefa
de Aeronautica Ciuil
Getderna do by Bepdnlics ‘

AHAC-SA-160-2024

Comayagiiela;, M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacién Aerondutica
Su Oficing

Estimado 51, Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.

Atentamente, \ V\ P
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha Version Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

. ease 0 | lioade
_Elgbor‘ado por. ,Ckargo ; Tiabsio Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento
Revisado por. | Cargo | Area de Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacién del Documento
- _ Area de
Verm,cado,por. VVCargof | Trabajo » Fecha’,’
Isaura Avila Jefe Secretaria | 55045004
Administrativa
Aprobacién del Documento
Areade :
;,Aprobadogp,cf« ; Cargq | Trabajo : Ee‘cha .
Gerardo Rivera | Director Direccién 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es regular la instalacién y operacion de estaciones abastecedoras de
combustible de aviacién para garantizar el cumplimiento de la normativa aeronautica y
asegurar la seguridad operacional en la provisién de combustible a aeronaves.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento abarca la evaluacién y otorgamiento por parte de la Agencia Hondurefia
de Aeronautica Civil (AHAC) de la autorizacion para la instalacion y funcionamiento de
plantas abastecedoras de combustible de aviacién. Se requiere que los solicitantes cumplan
con los requisitos establecidos en la Ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y las
Regulaciones de Aeronautica Civil (RAC), que incluyen la presentacién de una solicitud
formal, la constitucién de la sociedad, planos detallados de ubicacion y estructuras,
especificaciones sobre los combustibles a almacenar y los métodos de distribucion, asi
como manuales de operacidn, funcionamiento, mantenimiento y capacitacion. En caso de
que la estacion esté dentro de un aerédromo, también se debe obtener la aceptacion del
operador del aerodromo y contar con una péliza de seguros adecuada que cubra los riesgos
asociados al servicio.

Marco legal del procedimiento

No., = (Cédigo = . Documento =~
1 18 Ley de Aeronautica Civil
2 29,30 Reglamento de Ley de Aerondutica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, - . .
3 63,64,72,83.87,116,117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

* Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

* El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil, dicha carta poder no debera tener las

propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Pdblica.
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* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y nimero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.

Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
: Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsa!, asi como de darle seguimiento vy
Iy retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Certificacion y Vigilancia Jefe, Inspeccién y Emitir informe Técnico Correspondiente
de Aerédromos. Inspector
Estandares de Vuelo Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

. Codigo  Insumos ~ lugarde Guarda | Tiempode
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompania
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

_ Productos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

__ Codigo
RES-SA-001

Resolucion

15 dias habiles

Expediente Administrativo
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COM-SA-001 Comunicacién Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal

Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con Ia
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestién, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por Ia ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
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relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar Ia gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aerondutica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacion

Descripcidn del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;?Si:giel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a
Recepcion  de las  solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor ) ; SA
. ~ y libro de registro
documentacion acompafiada
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria ! . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1 dia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrgl!o dela Conformar el REC-SA-001 Cpnformar el egpedleqte, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of}C{a)
Solicitud expediente numero correlativo, foliario conformado Juridico
s ) Sello de recibido por
4 Remu;pn de Dar ' impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladg alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depaﬁamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ; tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
” conteniendo fos para reguerimiento o es para hacer . -
5 Recepcyon de informes favorables. AU-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico Expedlentg para Of§c1'a|
expediente ) PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir al .
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorabies Apoderado
<] requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en fos informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
. Resolucidn P e ; Ny AN
(Opcién B) técnicos al peticionario resolucion notificacién
Cuando viene el expediente sin
. -, requerimientos, o} los Notificacion
7 Resqumon Elaboraq'on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcion A) Resolucién .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
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Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. X " . Entrega al .
Certificacion de Entrggar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 e certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico ; " pago
resolucién - . : AN copia certificada de :
peticionario previa notificacion y entrega de . correspondi
e resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto ai tanto
A Departamen
Comunicacion Informar a los certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los t0s
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal . . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el R
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcién del
10 inscripeion EnV|§1r g'reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur@co y permiso en’el ‘ Reg@trp
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar  expediente recurrir, se  declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficiai Juridico ) Y Técnico
firme. . . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
inicio
Recibir | i Auto de Inf Dietamen dictamen
cr 2 Asignar > » niormes Dictamen > U opinién > Resolucién
solicitud solicitud Traslado > U Opinién

legal

Si es Opinion
Reguerimiento de los
documentos al
peticionario, los
cuales una vez
subsanados

\4

Resolucién

Fin
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Gestién del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICACIVL.

L prsAR
i
il ;
. . i Formularia 27. AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS i . G
AUTORIZACION DE INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE ESTACION ABASTECEDORA DE COMBUSTIBLE DE AVIACION
- Autorizar |2 instalacion y funcionamiendo de plantas de combustible, ya sea dentro o fuera de los predios de un aerodromo.
- Riesgo = i : “:Riesgo .| ;(‘12)
. : S L Inherente |(g) Zona de - . r Lt 1 (9) Controles pendientes | Residual | - a3y
{1} No.| (2);:;2 Z:e' " (3) Descripcion del Riesgo ‘L Riesgo (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos & Contn');eesn?;z:msten en poﬁeséablecer para. ZF;:: d: Respilesta a
. G : (4P (54| Prefiminar} : o : mitigar los riesgos . o) Pl (11} | Fingl los Riesgos
1 Receptori Qg;gs :: ;/:;x:quen k)ts docufmentos presentados 3 4 £ tlamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 2 B8 A
proria Y correctos en forma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
| Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de 1 2 B Aceptar
2 Asignacion _ |nueva solicitud 1 3 M asignada cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo | Que e traspapele fa solicitud y no se evacue la 1 5 Liamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, : 1 1 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remision Que no se trabajnedlea ptrowde[a:ma que da incio af 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, A B ;
m Proceso, y por e atrase los pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision ' 1 Aceptar
cuelio de botella.
: Engavetar el expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Controf de expedientes, R
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
" Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de _—
6 Subsanacion reguerimiento, atrasando ef proceso 2 3 M expedientes Supsrvision ) ! ! B Aceptar
. Cometer errores en (as resoluciones al momento it " . . ) it
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
e Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen {os pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro nforme de RAN ) 1 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un tlamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de la institucion o cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervisién - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacién
Que no se hagan los cobros completos de los
- derechos de incripcion, o que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar o
10 Inseripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no 1 5 A los pagos Supervisién ) 1 s M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no " it
11 Cierre se notifique a la parte interesada 1 2 B Controt de expedientes Supervisién 1 1 B Acept;r
Elaborado por: Revisado pog: T L R Aprobado por: i X T
Karin Garcia Rosales /3 -~ A\ [ Isaura’ Avila Canales 143yra Avifa Canales
Firma: Firma: Firma: K \\ »
e AR . " 4 ot e
Fecha: o i’f-, BN Y Fecha: “=70&( [/ INJ /) ) 74 Fecha: 1o /5%
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Elementos transversales del procedimiento
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_ Preguntas deVerificaciéh'f

lespuestas de Verificacion

Si|No R
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Rews;p - por pa_rte del enlace de la .ymdad para el
- ; ) L X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? o
del Procedimiento.
- . . i irimi [ A
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas El ex;,)ec‘iente‘ ©s dirimido por 1a Aggnma l.—k‘)ndur.ena de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
) demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas sociedades -merdcantiles o .p.artlculares a traves. d~e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

' por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
. L . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacién Publica? = = emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . o
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢Lla descripcidon del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PE! Institucionai?
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Anexos
PROVIDENCIA

-0 -

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nlimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia v
tenerse como solicitado la autorizacion de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicdpteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en €l
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio numero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del framite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.

189




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AUTORIZACION DE INSTALACION Y

PR-SA-012 FUNCIONAMIENTO DE ESTACION ABASTECEDORA AHAC
DE COMBUSTIBLE DE AVIACION
Versiéon 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 190 de 297
RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagtela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y dnco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en ests
Secretarfa Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Sociedad
Mercantll  "PEGASUS MEDEVAC SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copla fotostatica de Instrumento PUblico Ndmero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos, | &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional ndmero (8019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; ) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nlmero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta vy dos (32) folios Utiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Mondurefia
de Aerondutica Ciuil

AHAC-SA-160-2024

Comayagiielq, M.D.C,, 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo
Oportuna ocasion para enuviarle un cordial satudo, por medio de g
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta

Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Scocledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mdas que agregar me suscribo de Usted.

Atentame nte, - . ™ o

191



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AUTORIZACION DE INSTALACION Y

PR-SA-012 FUNCIONAMIENTO DE ESTACION ABASTECEDORA AHAC
DE COMBUSTIBLE DE AVIACION
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 192 de 297

Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha Version

Autor

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

e . | Areade . '
Elabqrado por: Cargo Trabajo Fecha F:yr‘ma
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024

Revisidon del Documento

Revisado por: | Car o | Area de Trabajo | Fecha

Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacién del Documento

e - | Areade
Verificado por. Cargo . Fecha
. Secretaria

Isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024
Aprobacion del Documento

‘ . |Areade | ,

Apro}badg por. Cargow Trabajo , {Eech}a

Gerardo Rivera | Director Direccion 08/04/2024

Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es regular las actividades de aviacion agricola para proteger y promover el
desarrollo de la agricultura en todas sus facetas, asegurando que se realicen de manera
segura, eficiente y conforme a las regulaciones establecidas.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la organizacién, equipamiento y entrenamiento necesario para
llevar a cabo las actividades de aviacién agricola. Esto incluye la preparacion de tierras,
siembra, combate de plagas agricolas, aplicacion de productos quimicos agricolas, como
fertilizantes, insecticidas, herbicidas, entre otros, asi como la provocacion artificial de lluvias
y cualquier otra aplicacién cientifica aprobada por las autoridades competentes para
promover el desarrollo agricola. Se busca garantizar que estas actividades se realicen de
manera adecuada y dentro de los limites legales y regulatorios establecidos.

Marco legal del procedimiento

Nl Tee T
1 18 Ley de Aeronautica Civil
2 29, 30 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62. . . .
3 63,64,72,83.87,116,117 118 Ley de Procedimiento Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

» El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticidn, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que Ia
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
. retroalimentacién a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Estandares de Vuelo Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictdmenes legales.

Insumos del procedimiento

~ Cébdigo ~ Insumos Lugarde Guarda | Tiempo de
... _ . ~ ‘ .. Guarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo

documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

__ Coédigo |  Productes | Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucion de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestién, sino que tiene como propésito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacién de peritos o la fijacién de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por laley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interes administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las

198



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-013

PERMISO DE FUMIGACION AEREA

“AHAC

Versién 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

199 de 297

comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotabién

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion

Descripcion del procedimiento
Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;?giessie! Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envid a
Recepcion de las  solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-8A-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor A ; SA
L. , y libro de registro
documentacion acompafiada
2 Amgnacnqn de Entregar la solicitud REC-SA-001 Asgqar el trabajo a un Oficial 1 dia Seprgtang Trabajo asignado .OflICllaI
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrql{o de la Confolrmar el REC-SA-001 Cfmformar el egpedrer?te, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!qal
Solicitud expediente nimero correlativo, foliarlo conformado Juridico
o ) Sello de recibido por
4 Remlsspn de Dar _ impulso af AU-SA-001 Elaborar el auto de trasladq alos 1 dia Oficial Juridico ¢l Departamento que Depaﬁamen
expediente expediente departamentos correspondientes . ) tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
" conteniendo los e N4 para requerimiento o es para hacer . -
5 Recepqon de informes favorables. AU-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico Exped;entg para Offcx‘al
expediente ) PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
6 requerimientos Y " PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
S Resolucion - . . - A
(Opcidn B) técnicos al peticionario resolucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracién de requerimientos, o] los Notificacion
7 . . EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcién A) Resolucion .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. . = X Entrega al .
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 . certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P a0 'eg pago
resolucion L ) : o copia certificada de .
peticionario previa nofificacion y entrega de - correspondi
e s resolucion
certificacion ente
Ung -vez‘?onfscada y entregada la Haber puesto al tanto Departamen
s Informar a los certificacién se procede elaborar la de lo resuelto a los
Comunicacion o . . - . tos
9 {eqal departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal vy la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos involucrado
g involucrados enviada a los departamentos involucrados en el s
involucrados proceso
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Se envia el expediente con los Inscripcion del
) o Enviar a registro para ap. recibos de pago, para su inscripcion . Oficial Juridico y permiso en el Registro
inscripeion inscripcion EXP-SA-001 en el RAN 1 dia conserje registro Aerondautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar  expediente recurfir, se  declara firme  la Proceso terminado Asesoria
Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico ) y Técnico
firme. ) . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
Recibir | ; Auto de Inf Dictamen dictamen
o T Asignar > > iommes Dictamen > U opinién "1 Resolucién
solicitud solicitud Traslado g U Opinién

legal

Si es Opinion Resolucién
Regquerimiento de los
documentos al
peticionario, los
cuales una vez
subsanados

\4

Fin
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Gestion del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL ‘
i S - PR-5A-013
) ) Formulario 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS :
PROCESO: “’ o PERMISO DE FUMIGACION AGRICOLA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: .
OBJETIVO: i _ . Autorizar a una empresa aerea 0 particulares operaciones de fumigacion aerea, cumpliendo con Ios requisitos minimos exigidos por {a Ley.
| -Riesgo ; ; . Riesgo a2
: : . Inherente {16y Zona de ; (9):Control di Residual | (13)
{1} No. (2)p foiiasge’ {3) Descripcion del Riesgo - Riesgo. (7) Controles obligatorios: para mitigar fos riesgos 8) CQ?Frl:;e:nx:;eaSXIsten o por establecer para ZR:Z: E:f_ Respuesta a
. A S @) P (5) 14 Preliminar . : : : : mitigar los riesgos - 40y pl(11)1) Fingl :los Riesgos
1 Receptoria QZ;Q;’ :§ ;/:;I:q;?elgtz docufrgemos P ree:entados 3 4 E Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 5 8 Acept
P y S eniorma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar a cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro conconteade | 1 B Aceptar
2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrolio de se traspapele la solicitud y no se evacue Ia 4 5 Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de egpgdientes, ; 1 1 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision Qrt;e;;se trs:):fdf ;:(;\QSTSCB que da incio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, . 1 1 B Acept
proceso, y p S POCes0s y cree un llamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
N Engavetar el expediente y no darle el impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, B
5 Recepcion correspondiente ! s A expededientes supervision ! 2 B Aceptar
. Que no se haga la respectiva netificacién del Supervision de seguimiento sobre estado de o
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision ) 1 1 B Aceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento e . . . ) -
7 Resoiucion de redactar las mismas 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
S, Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. 1 4 A y si los mismos son fos indicados por Registro Informe de RAN ! s M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Leqal desinformacion dentro de la institucion fo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
g afecta a la vigilancia. certificacién
Que no se hagan los cobros completos de los
. derechos de incripcion, © que no se envia al Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar -
10 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no 1 5 A ios pagos Supervision 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no " cid
11 Cierre se nolifique a la parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervisidén 1 1 B Aceptar
Elaborado por; ; Revisado por: - Aprobado por: f -\
Karin Garcia Rosales - Isaura Avila Canales igaura Avjla Ganales
Firma: Firma: Firma,. ) ,
N \
Fecha: v Suad Ol ¢ 303 (4 Fecha: %% / DO\ /S50 00 Fechia——T Y08 7 /N1 f 5
B v pos ¥ Y
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Elementos transversales del procedimiento
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icacion

tas de Ver:

e

Si

gy

_ Respuestas de Verificac

Nol Sh
' L . : Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas - . - .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? .
del Procedimiento.
_ L . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . L . ) . .
. . o X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
, demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
_ L . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas g e
- . AR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? )
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) N . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . :
- . . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X . . . .
Informacién Publica? emitdas, acompanando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . -
- . : X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020),

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC §.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la cudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio hismero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretariz Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestidn de Ia presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Plblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:
;%5:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayagliela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y ¢inco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Socledad
Mercantl  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta ia
siguiente documentacién: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
: b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; <) Copia fotostdtica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copla fotostatica de Instrumento PUblico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramoes. ; &)
Copla fotostética de Registro Tributario Nacional ndmero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; ) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; guedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretarfa Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta y dos ({32) folios Utiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Mondurefia

de Aerondutica Civil "

AHAC~SA-180-2024

Comayagliela; M.B.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGIANALDO

Jefe Depto. Planificacidon Aerondutica
Su Cficing

Estimadoe Sr. Agulnaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial satudo, por medic de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas poria Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted.

o nte, :
Atentame A (\ S
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Control de cambios
Historial de Cambios al Procedimiento
fecha Versiéon Autor Descripcion Cambio Autorizado
del cambio por:

cargo Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

- | Areade ,
El’aborado por Cargﬂo’ _ Tt F’e‘cha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024

Revisién del Documento
Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo Fecha

Isaura Avila

Jefe

Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

7 . Threade 7 [~ -
’\’;/erlf‘l(‘;aqp, por ggrgo . Trabajo Fe’ka‘cha -
Isaura Avila Jefe Secretaria | a045004

Administrativa
Aprobacion del Documento
e Areade L
Aprobado por: Cargo | Trabaio Fecha
. . Direccién
Gerardo Rivera | Director Ejecutiva 08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es regular y autorizar a entidades, ya sean oficiales o privadas, para desarrollar
actividades aéreas civiles destinadas al entrenamiento y adiestramiento de pilotos y
personal aeronautico de tierra en Honduras. Se busca asegurar que estas entidades
cumplan con los requisitos establecidos por la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
(AHAC) para garantizar la calidad y seguridad de la formacién aeronautica proporcionada.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la solicitud y evaluacion por parte de la AHAC para autorizar a una
entidad como escuela de aviacién. Esto implica verificar que la entidad cumpla con los
estandares y regulaciones establecidos por la AHAC, asi como con los requisitos
especificos para la formacion y entrenamiento de pilotos y personal aeronautico de tierra.
Una vez autorizada, la escuela de aviacién puede desarrollar actividades de formacion y
adiestramiento dentro del alcance definido por la AHAC y de acuerdo con las normativas
vigentes en Honduras.

Marco legal del procedimiento

Nl = CéligGe R 0 ___ Documento
1 18 numeral 4 literal a) 155, 156, 157, 158, Ley de Aeronautica Civil
159, 160, 161, 162, 163
2 154, 155, 157, 158 Reglamento de Ley de Aeronautica
Civil
3 1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62, Ley de Procedimiento
63,64,72,83,87,116,117,118 Administrativo
4 120, 121, 122 Ley General de la Administracion
Publica

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

* El poder con que actia debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite gue viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo

Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacién
necesaria para el procedimiento

Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las

Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
Juridico retroalimentacién a los apoderados legales cuando

consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.

Estandares de Vuelo Jefe Emitir Informe Técnico

Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

~ Cédigo Insumos ~ Lugar de Guarda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 ~ Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

_Codigo |  Productes | ~ LugardeGuarda | Tiempo de Guarda

RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles

COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la

designacion de peritos o la fijacién de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestién y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestién, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
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comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E:)arg::s%el Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a
Recepcidn de las solicitudes Posteo en el sistemna
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor . . SA
I . y libro de registro
documentacion acompanada
2 ASIgnacpn de Entregar la solicitud REC-SA-001 Asx’gr?ar el trabajo a un Oficial 1 dia Se_crgtartg Trabajo asignado 4Of’;c‘sa|
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrpl!o de la Conformar el REC-SA-001 anformar el ex.pedler‘\te, asignarle 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!cn.al
Solicitud expediente numero correlativo, foliarlo conformado Juridico
L . Sello de recibido por
4 Remrsnpn de Dar ‘ impulso al AU-SA-001 Elaborar el auto de tras!adq alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depgrtan_'nen
expediente expediente departamentos correspondientes . : tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
expediente ) ) PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir af
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
<] requerimientos yecto PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
.. Resolucion P o . e AN
(Opcidn B) técnicos al peticionario resofucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
Resolucion Elaboracién de requerimientos, o] los Notificacion
7 . . EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcién A} Resoluciéon A
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
Entregar copia ya esta la resolucion y que deberd Entrega al este previo
8 Certxﬂcamlo’n de certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico apodera_d_o lega pago
resolucion . . ; AN copia certificada de .
peticionario previa notificacién y entrega de i correspondi
o resolucion
certificacion ente
Ung vez_potxflcada y entregada la Haber puesto al tanto Departamen
s Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a fos
Comunicacion S ) . - . tos
9 Leaal departamentos EXP-SA-001 comunicacién legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos involucrado
9 involucrados enviada a los departamentos involucrados en el s
involucrados proceso
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Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion Enwgr allrregistro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Juanco y permiso en’ei ) Regx;trg
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, - se  declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre ) P EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico y Técnico
firme. " . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccién
Administrativa Técnicos
Dictamen Sies
Recibir la Asignar I Auto de .| Informes Dictamen > U opinion > Rdézt;?c?gn
solicitud solicitud Traslado > U Opinién

legal

peticiona

subsan

Si es Opinién
Requerimiento de los
documentos al

cuales una vez

v

rio, los

ados

Resolucién

Fin
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Gestion del riesgo
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AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA GIVL : o
E PR-SA-014
) ) . Formulanc 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A L.OS RIESGOS i
ESCUELA DE AVIACION O CENTROS DE ENTRENAMIENTO AERONAUTICO
OBJETIVO: o Autorizar a una entidad oficial ¢ privada para desarroliar actividades dereas civiles tendientes al adistramiento de pilotos o personal aeronautice de tierra.
: “Riesgo i - . Riesgo o5
: | Inherente | (s} 7ona de : : L (9) Controles pendientes | Residual | {13)
{1} No. (z)psoi‘;::e! (3) Descripcion del Riesgo Riesgo {7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos @ ‘Cont’rtl);e:nt:iz;eag xisten en i1 por establecer para . ZR(:.';:d : Respuestaa
= : : (@) P (5) 1| Preliminar L S mitigar los riesgos - Hyg) p (0] 'Fingl los Riesgos
4 Receptoria Q:;S: r?:)e \S/:;’chlﬁ?egz;j:“gi:;os preseg:]ados 3 4 = Liamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 4 5 B Aceot
P ¥ . 0 veng documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar a cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de | B Aceptar

2 Asignacion _ |nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados

3 Desarrollo |24 se traspapele la solicitud y no se evacue la 1 5 A Llamado de atencion verbal, y constante supervision Controt de expedientes, R 1 1 8 Aceptar

misma. del estado de |os expedientes asignados Supervision

4 Remision er;i;szse tr;)rszne d': ;;Zé'g?gsc’aoque da incio al 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, 4 A

P! Y P pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision ) 1 8 ceptar
cuello de botelia.
N Engavetar el expediente y no darle el impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Controf de expedientes, R
5 Recepdion correspondiente 1 5 A expededientes supervision ! 2 8 Aceptar
5 Subsanacion Que no se haga la respectiva notificacion del 2 3 M Supervision de seguimiento sobre estado de Supervision ; 4 1 8 Acept
requerimiento, atrasando el proceso expedientes P ceptar
. Cometer errores en las resoluciones at momento iz . . N N -
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 E Revisién de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervisién B 1 3 M Aceptar
s Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Cerificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y siles mismos son ios indicados por Registro nforme de RAN ) ! 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 Leqal desinformacion dentro de la institucion lo cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
9 afecta a |a vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
L derechos de incripcion, o que no se envia al Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar s
o Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supenvision i 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no . s ;

"1 Cierre se notifique a ta parte interesada 1 2 8 Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
Elaborado por: Revisado pog: Vo i B Aprobado por: St
Karin Garcia Rgsales Isaura Avila Canales Isagra Avila Canales

7
Firma: Firma: \ /\ Firma: X
Fecha: OB /TL ] T add Fecha: " 7L N 00304 Fecha-—T% ¢ OUJ ¥ F5 0 4™
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Elementos transversales del procedimiento
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de Verificacion

_ Respuestas de Verificacion

~ Preguntas Si
¢Lla descripcién del proceso incluye medidas concretas ReV|3|.on~ bor pa.rte del enlace de la “umdad para el
- . . L X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? o

del Procedimiento.
¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas El ex;’)ec'hente. ©s dirimido por la Aggnma .H‘?”dufe”a de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los

' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢Lla descripcién del proceso incluye medidas concretas sociedades merdcantiles o .p.artlculares a traves‘ d_e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

) por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
. L . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacion Publica? 2 ¥ = = emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
) subidas al portal.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . o
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PEL! Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

o g,?fzf;é -

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del tramite correspondiente se ordena
estarse g los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 vy gue
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley Genes‘af de la Administracidn Plblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaguels,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y dnco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado "SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICC
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la ahogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantll  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”: se adiunta la
sigulente documentacion: a) copia fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castilio. ; d) copia fotostatica de Instrumento Plblico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. | &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando e mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo trémite constando de

treinta v dos (32) folios (tiles.

Receptor:

/ 4;3;?

§ o
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OFICIO:

Agencia Mondurefia
de Aerondutica Civil

AHAC-SA-160-2024

Comayagilela, M.D.C, 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial satudo, por medio de g
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas porla Socledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, : \ Q\ »
S
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha

Version

Autor

Descripcién
del cambio

Cambio Autorizado
por:

cargo

Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

o Area de -
e e Cargg | Trabasjo o
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revisién del Documento
Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacién del Documento

... a0 [Areade e
LVenﬂcado por: erargo ; Trabajo Fecha

. Secretaria

Isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024

Aprobacién del Documento
s | Areade

Apr"b?d",?"“ Cakrygok, | Trabajo ’f'—fech’a

Gerardo Rivera | Director Direccion 08/04/2024
Ejecutiva

224




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-015 ACUERDOS DE CODIGO COMPARTIDO AHAC
Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 225 de 297

TABLA DE CONTENIDO

Objetivo de Procedimiento.............ocoo oo 226
Alcance del procedimiento....... ..o 226
Marco legal del procedimiento..............c.oovoioi e 226
Politicas y lineamientos del procedimiento ... 226
Responsables del procedimiento................ocooio e 227
INsumMos del Procedimiento..............ooo oo e 227
Productos o resultados del procedimiento...........ccoocooioo o 227
Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas......................co 228
Descripcion del procedimi@nto. ... .......c.ooiii oo 229
Diagrama de flujo del procedimiento ..............ocooiiio e 230
GESHON eI MBSO ..ot e 231
Elementos transversales del procedimiento ... 232
Bibliografia........ ..o 233
ANBXOS ... e 234
Control de CambIOS ..o 237

225




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-015 ACUERDOS DE CODIGO COMPARTIDO AHAC
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 226 de 297

Objetivo del procedimiento

El objetivo es establecer un acuerdo entre dos o mas transportistas aéreos para
comercializar vuelos operados por alguno de ellos en rutas autorizadas, utilizando
conjuntamente sus cdigos internacionales de designacion e individualizacion. Esto permite
a las aerolineas ofrecer a los pasajeros una mayor variedad de destinos y conexiones sin
tener que operar vuelos adicionales por si mismas.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la negociacién y formalizacién del acuerdo de codigo compartido
entre las aerolineas involucradas. Esto incluye la definicién de las rutas autorizadas, los
vuelos a comercializar y los términos y condiciones del acuerdo. Una vez establecido el
acuerdo, las aerolineas pueden comercializar conjuntamente los vuelos especificados
utilizando sus propios cédigos de identificacion.

Marco legal del procedimiento

Noo . Codigs 0 __ Documento
Articulo 7 definicion 7) Ley de Aeronautica Civil
179, 180 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

AW OIN~

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacion a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacién vigente.

» El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Pdblica.

* Enlos escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentaciéon
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole nUmero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento vy
e retroalimentacién a los apoderados legales cuando
Juridico ' -,
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Transporte Aéreo Jefe Emitir Informe Técnico
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento
¢ Codes | 0

"REC-SA-001

_lnsumes

Rébéptorfa de solicitud con

Tiempo de

~ Lugar de Guarda !
..

Expediente Administrativo

18 meses

documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo
AU-SA-001 ~ Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

Cédigo |  Productos | ~  LugardeGuarda [ Tiempo de Guarda |
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucion: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decisién puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestién administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucion en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informaciéon adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de intereés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion ptblica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar Ia gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En €l se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
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comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucion del procedimiento.

CODIGO COMPARTIDO: Es aquel mediante el cual dos (2) o mas transportistas aéreos
comercializan uno o mas vuelos que son operados por uno sélo de ellos en las rutas
autorizadas, utilizando conjuntamente sus cédigos internacionales de designacién e

individualizacion.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL.: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacién

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento
Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argse?siel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de las  solicitudes Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-SA-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor ) ) SA
h . = y libro de registro
documentacion acompafiada
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
3 Desarrgl!o dela Confon.'mar el REC-SA-001 anformar el egpedxeqte, asignarie 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of{Cl_at
Solicitud expediente ndamero correlativo, foliarlo conformado Juridico
in ! Sello de recibido por
4 Remispn de Dar ] impulso al AU-SA-004 Elaborar el auto de trasladc_) alos 1 dia Oficial Juridico el Departamento que Depqnamen
expediente expediente departamentos correspondientes . : tos técnicos
recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
Recepcién de ;ontemendo los AU-SA-001 para requgrlmiento © s para hacer . - o Expediente para Oficial
5 . informes favorables. la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico ) e
expediente . PRO-SA-001 trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
Subsanacion de Provecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
8 requerimientos y . PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
L. Resolucion P . . - A
(Opcion B) técnicos al peticionario resolucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
" " requerimientos, o] los Notificacion
7 Resqlgmon Elaboragx'on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcion A) Resolucién .
se procede con la resolucion del apoderado
Expediente
. Se notifica al apoderado legal que Entrega al
. s Entregar copia )’ . . Entrega de
g | Cerfificacionde | o id oda al | EXP-SA-0p1 | Y@ estélaresoluciony que debera |, Oficial Juridico apoderado legal este previo
resolucién - ) hacer los pagos correspondientes copia certificada de
peticionario resolucion pago
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previa notificacién y entrega de correspondi
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
e s Departamen
Comunicacion Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-8A-001 comunicacion legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos )
Legal ) . . invoiucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcién Enwgr a_l’reg|stro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jur:gilco y .permiso en’el ) Reg|'str(?
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar  expediente recurrir, s declara firme  la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre p EXP-SA-001 resolucion y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico X Y Técnico
firme. e . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesorfa Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
inicio
Recibir | i Auto de Inf pictamen dictamen
eC.I -Ir 24 Asignar H> rormes Dictamen U opinion > Resolucion
solicitud solicitud Traslado U Opinién

legal

Si es Opinion
Requerimiento de los

Resolucion

documentos al

peticionario, los

cuales una vez
subsanados

\

Fin
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Gestion del riesgo

231




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

. PRSADI5

Formuiaro 27 AHAG

PROCESD

-~ ACUERDQOS DE CODIGOS COMPARTIDOS

Autorizar y verificar gue dichos acuerdos estan apegados a ley para su posterior inscripcion en el Registro Aeronautico Nacional.

i : Riesgo et Gt
‘ b ; L : : {8) Controles u‘e existen en {9 Gontroles pendientes Residua Zo(:az)de : (13)
{1).No. (3) Descripcion delRiesgo (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos i & : 1 s oo | Respuesta a
: i S gy S : 1a entidad : Riesgo 7
o Gl . . U PO Ea los Riesgos
1 Q:;g: e ;/:;::q;oenelo;s?u:;en;os presentados Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Liamado de antencion por 4 2 5 Acent
y no rec N forma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento ceptar
incompletos
Determinar a que abogado Se le asignara una Consuttar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de | | 8 Aceptar
2 nueva solicitud asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Que se traspapele la solicitud y no se evacue la Liamado de atencion verbal, y constante supervision Controt de expedientes, 1 4 B Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Qrii:soose trarszre!a d‘a ptrO\gngscxa gue da incio al revision del controf de expedientes asignados y Controf de expedientes, 1 4 8 Acent
p 'y po © alrase los pacesos y cree un llamados de atencion verbales supervision ceptar
cuello de botella.
Engavetar el expediente y no darle ef impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes,
5 € ! i 1 2 B Aceptar
correspondiente expededientes supervision
Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de _
© requerimiento, atrasando el proceso expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
Cometer errores en las resoluciones al momento i . . . . .
7 de redactar las mismas Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision 1 3 M Aceptar
Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen {os pagos anexados,
8 efectuado el pago correspondiente. y si los mismas son {os indicados por Registro Informe de RAN ! 3 M Aceptar
No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que la
9 desinformacion dentro de la institucion io cual misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervision 2 2 B Aceptar
afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de Jos
derechos de incripcion, o gue no se envia at Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar o
10 registro lo cual implica que dicha autorizacion no los pagos Supervision L 8 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no - s
1 N X ' | d
! se notifique a la parte interesada Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptar .
Elaborado: por:: v : " {Revisado por:: f o L Aprobado por:
Karin Garcia Rosales, - A\ Isaura Avila Canales Isqura AvilrCanales
Firma: . Firma: Firma: ,»
Fecha: Dled 20D Fecha: LA SO0 70 ~7A:"L';-«1!“ .Fecha: ()L’)’ L00E ] 20 A A
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Elementos transversales del procedimiento
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tas de Verificacion

ficacion

,‘:';kfRe spues‘ta‘s de Ver

Pregun Si{No|
L, . : vision r parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Re o por b . © .. para .
. . . . X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? .
del Procedimiento.

. . I iente irimi a Agencia Hon A
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas E ex;laecyen S dirimido por 1 gencia Ho d“fe”a de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los

' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por

N : , ied er [ 0 icular trav
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas sociedades - merdcantiles ‘p‘artlc ares - a es. d.e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

' por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
) L, . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacién Publica? = = emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PE| Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

n

;£
o {400

EXP, 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020). ‘

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.~ presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompana v
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la cudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del trdmite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto .en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 vy que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretarle Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
v 122 de la Ley General de la Administracion Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaglela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las fres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDRICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGOC (BELL 429) .~ SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderade legal de la Socledad
Mercantl  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras niimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
: 1) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo, ; d) copia fotostatica de Instrumento Publico Numero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional ndmero 08018015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac, ; ) copia fotostética de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucién de sociedad.; guedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta v dos (32) folios Utiles.

Heceptor:
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OFICIO:

£ 4
Agenecia Mondurefia
de Aerondutica Civil

FETRY

AHAC-S5A-160-2024

Comayagiiela; M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado St. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mds que agregar me suscribo de Usted.

Atentamente, \ K\ P
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Control de cambios
Historial de Cambios al Procedimiento
fecha Versién Autor Descripcién Cambio Autorizado

del cambio

por:

cargo Area
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Responsables

de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

NV o ' Area de
Eiaborado por: | Cargo Trabajo Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo | Area de Trabajo ' | Fecha

Isaura Avila

Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

. : Area de '
Verificado por. Cargo Trabajo Fegha
. Secretaria
Isaura Avila Jefe Administrativa 08/04/2024
Aprobacion del Documento
. Area de -
Aprobaqo por: ’Cargo: ,, [ Frbaio Feqha ,
: . Direccidn
Gerardo Rivera | Director Ejecutiva 08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es establecer un marco para la autorizacién de los servicios de apoyo en tierra
(Ground Handling) en un aeropuerto especifico, garantizando que se cumplan los
estandares de seguridad, eficiencia y calidad en la prestacién de dichos servicios. Ademas,
busca regular y supervisar las actividades relacionadas con el manejo de aeronaves,
pasajeros y carga en tierra para garantizar un entorno aeroportuario seguro y funcional.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la solicitud y evaluacién de los proveedores de servicios de apoyo
en tierra para obtener la autorizacion correspondiente por parte de la autoridad
aeroportuaria o la entidad reguladora competente. Esto incluye la presentacion de
documentos, la verificacién de cumplimiento de requisitos legales, técnicos y operativos,
asi como la evaluacion de la capacidad y experiencia del proveedor para llevar a cabo las
actividades de Ground Handling de manera segura y eficiente. Una vez autorizados, los
proveedores pueden ofrecer servicios de apoyo en tierra dentro del aeropuerto de acuerdo
con los términos y condiciones establecidos en la autorizacion.

I\/Iarco Iegal del procedlmlento

. . Documento
Artxculo 17 Ley de Aerondutica Civil
19 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracién Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

Politicas y lineamientos del procedimiento

* Solo se daréa informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

e En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefénico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticién, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
iy retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Certificacion y Vigilancia : Emitir Informe Técnico
. Jefe
de Aerédromos
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

| Tiempode
| Guarda

18 meses

_ Codige | nsumos  Lugarde Guarda

REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acompafia

PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo

AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo

EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

| Productes | = lugardeGuarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decisién puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestién administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmision de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la

designacion de peritos o la fijacién de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones. :

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacién de documentos o la realizacién de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decisién, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestidn y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.
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El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar Ia gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacién relevante para la resolucion del procedimiento.

Servicio de Apoyo en Tierra: La prestacién de servicio de apoyo en tierra, también
conocida como Ground Handling en inglés, se refiere a la provision de una amplia gama de
servicios necesarios para facilitar las operaciones de aeronaves en tierra en un aeropuerto.
Esto incluye actividades como el manejo de equipaje, el abastecimiento de combustible, la
carga y descarga de mercancias, el embarque y desembarque de pasajeros, el remolque
de aeronaves, el estacionamiento en rampa, la limpieza de la aeronave, el suministro de
servicios de catering y otros servicios logisticos relacionados con la operacién eficiente y
segura de las aeronaves y el confort de los pasajeros.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacion

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;arlgi(is%e{ Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
. Recepcidn de las solicitudes )
1 Receptoria Recibir solicitudes REC-8A-001 presentadas y  verificar la 5 min Receptor Postveo enel SI.Stema SA
. = y libro de registro
documentacion acompanada
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1 dia Administrativa Trabajo asignado juridico
Desarrolio de la Conformar el Conformar el expediente, asignarie ot - . Expediente Oficial
3 Solicitud expediente REC-SA-001 numero correlativo, foliarlo 2-8 dias Oficial Juridico conformado Juridico
o ) Sello de recibido por
4 | Remeonde | Dar meuso a4 sa01 G vorar el auto de irasiado a los fofa | Oficial Juridico | el Departamento que | oarare!
expediente expediente epartamentos corresp e recibe el expediente
A) Recibir expediente Determinar si el expediente viene
. conteniendo los para requerimiento o es para hacer . -
Recepcién de ) AU-SA-001 M . . - Expediente para Oficial
5 expediente informes favor_ables. PRO-SA-001 la resolucion 2-3 dias Oficial Juridico trabajo Juridico
B) Requerir al
peticionario.
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Subsanacion de Proyecto de Hacer los requerimientos Informes favorables Apoderado
[§] requerimientos 4 . PRO-SA-001 solicitados en los informes 2-3 dias Oficial Juridico para hacer Legal
. Resolucion P s : e o
(Opcién B) técnicos al peticionario resofucion notificacion
Cuando viene el expediente sin
” » requerimientos, o} los Notificacion
7 Reso}ymon Elabora;{on de EXP-SA-001 requerimientos fueron subsanados, 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
(opcién A) Resolucion .
se procede con la resolucidn del apoderado
Expediente
Se notifica al apoderado legal que Entrega de
) ) " X Entrega al ;
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 e certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P doleg pago
resolucion . ) : AN copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de . correspondi
e g resolucién
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
e Departamen
Comunicacién Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a ios tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ) . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcién del
. N Enviar a registro para recibos de pago, para su inscripcién . Oficial Juridico y permiso en el Registro
10 nseripeion inscripcién EXP-8A-001 en el RAN tdia conserje registro Aeronautico | Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
. . recurrir, se declara firme la A Asesoria
11 Cierre Archxvar expediente EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico Proceso termllnado y Técnico
firme. . . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico Departamentos Asesoria Legal Oficial Juridico Direccion
Administrativa Técnicos
inicio
Dictamen Si es
Recibir la i Auto de Informes . N . dictamen
solicitud || Leignar ing Traslado > chta.m‘e'n ¥ opinién "1 Resolucion
solicitud U Opinidn

legal

Si es Opinion
Requerimiento de los

Resolucién

documentos al

peticionario, los

cuales una vez
subsanados

\4

Fin
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Gestidn del riesgo
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P . . . e o
i . /AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL
§ o e » PR-SA.016
) ) Formiularia 27 AHAC
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS % i
i {PRESTACION DE SERVICIO DE APQYO EN TIERRA (GROUND HANDLING)
ESO: :
OBIETIVO: : | Autorizar equipo y sus operaciones de modo que cumplan con las especificaciones del servicio y no comprometan fa seguridad operacional.
Riesgo o : Riesgo 2)
- Inherente | (5} Zona de e : - e (9) Controles pendientes | Residual Sl 13y
{1 No. @ E::Z:get (3) Bescripcion del Riesgo i Riesqo . | (7) Controles obligatorios para mitigar ios riesgos & CO""??:;:;;::";‘S@? e por establecer para Sl ZRDi:: c;e Respuesta a
: P : Preliminar S mitigar los riesgos AP 99 4 los Riesgos
e : : , & A Final
4 R tori Quetno se veriiquen 'O‘S docufmentos presentados 3 4 E Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 5 B8 Acent
eceplonia ¥ eslos no sean correctos en farma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceplar
incompletos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar (a cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteode | |, B Aceptar

2 Asignacion _|nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados

3 Desarrollo Qge se traspapele fa solicitud y no se evacue la 4 5 A Llamado de atencion verbal, y co_nstante supervision Controi de ex_pgdientes, R 1 1 8 Aceptar

misma. del estado de |os expedientes asignados supervision

4 R Que no se trabajedla p{ov’dTnC'a gue daincio & 2 4 A revision del controt de expedientes asignados y Control de expedientes, ; 4 " 8 Aceot

emision proceso, y por ende atrase los pocesos y cree un iamados de atencion verbales supenvision ceptar
cuello de botella.
; Engavetar el expediente y no darle ef impulso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, B
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expedadientes supenvision 1 2 B Aceptar
.. Que no se haga {a respectiva notificacion del Supervision de seguimiento sobre estado de . R
5 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
7 Resolucion Cometer errores ?” las resoluciones al momento 2 5 E Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
de redactar las mismas
s Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar silos expedientes tienen los pagos anexados, R
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro informe e RAN 1 3 M Aceptar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que fa
9 Legal desinformacion dentro de la institucion io cual 3 5 E misma debe realizarse justo despues de entregar ai Supervisién - 2 2 B Aceptar
9 afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
. derechos de incripcion, ¢ que no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar i }
10 Inscripgion registro lo cual implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Supervision ! 8 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no . it
. tro} d nte: SIGN -

" Clerre se notifique a la parte interesada ! 2 B Control de expedientes Supenvisic ! 1 B Aceptar
Elaborado por: Revisado por:' n T Aprobado por: A i
Karin Garcia Rosales \\ \ _Isaura Avila Canales Ish\ira Avila Ganales
Firma: Firma: 6 Firm 3 >
Fecha: B0ACd Fecha: G, L COLL . S92

Fecha: (08 7 30N 77575
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Elementos transversales del procedimiento
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’ Pre’gtmta's',dye;Verificaci‘én' -

lNo‘

Respuestas de Ver’ificacié’nf,’, -

L, . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - ) .. .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? o
del Procedimiento.
o . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefa de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . ) - .
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
: ' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
S . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas e e
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
) por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) L, . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcidon del proceso incluye medidas concretas . .
. ) . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X . x . .
Informacién Publica? emitdas, acompafando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.
¢(La descripcidn del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PE! Institucional?




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO EN TIERRA

PR-SA-016 (GROUND HANDLING) AHAC
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 248 de 297
Bibliografia

Congreso Nacional, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DECRETO NUMERO 146-86, Publicado en Diario Oficial La Gaceta nimero 28088
del 29 de noviembre de 1986.

Corte Suprema de Justicia, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
DECRETO NUMERO 152-87, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero
25391 de fecha 1 de diciembre de 1987.

Secretaria de Defensa Nacional, LEY DE AERONAUTICA CIVIL, DECRETO 065-
2017, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta de fecha 17 de agosto de 2017.
Secretaria de Defensa Nacional, REGLAMENTO DE LEY DE AERONAUTICA CIVL,
DECRETO 19-2018, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 34984 de
fecha 1 de julio de 2019.

Secretaria de Defensa Nacional, REFORMA DE REGLAMENTO DE LEY DE
AERONAUTICA CIVIL, ACUERDO EJECUTIVO C.G No. 034-2020, Publicado en el
Diario Oficial La Gaceta nimero 35528 de fecha 26 de febrero del 2021.

248



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-016 PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO EN TIERRA AHAC
_ (GROUND HANDLING)
Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 249 de 297
Anexos
PROVIDENCIA

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicién de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A. Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacién del tramite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 vy que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretarie Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Plblica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaguela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta vy cinco minutos de la tarde (03:55 pm), s& recibe en esta
Secretarfa Administrativa el escrito intitulado “"SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidon de apoderade legal de la Sociedad
Mercantl  "PEGASUS MEDEVAC ,S50CIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a} copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogadoes de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nimero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostatica de Instrumento Pdblico Ndmero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; e)
Copia fotostatica de Registre Tributario Nacional ndmero 08018015795301 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; £} copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nUmero de expediente 007-20-TAA, déndose trasiado en esta
misma fecha a la Secretarfa Administrativa para su respectivo tramite constando de
treinta y dos (32) folios Utiles, '

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefia
de Aerondutica Ciuil

el nade by Rern
AN B Ny

Comayagliela, M,D.C, 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO
Jefe Depto. Planificacion Aerondutica

Su Cficing

Estimado Sr. Aguinaldo

EaE

AHAC-SA-160-2024

Oportuna ocasion para enuiarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas porla Socledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mds que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, \ Q\

251



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-016

PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO EN TIERRA

(GROUND HANDLING)

AHAC

Version 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

252 de 297

Control de cambios
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del cambio
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Area

252




AGENCIA I-!ONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
IMPONER SANCIONES

CcODIGO
PR-SA-017

FECHA
AGOSTO 2023

253



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-017 IMPONER SANCIONES AHAC
Version 1.0 ’ Fecha: 21 de agosto 2023 254 de 297

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

- - Area de ' :
’E‘Iabora’c_jo por: Cargo T Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024

Revisiéon del Documento
Revisado por; | Cargo | Areade Trabajo [ Fecha

Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024

Verificacion del Documento

. ' Area de -
Venﬁcado 1oor.#L Cargo Trabajo Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria 08/04/2024

Administrativa
Aprobacion del Documento
o L R ieade -
Aprobado por: Cargo | Trbai . Fecha
. . Direccion
Gerardo Rivera Dlrector Ejecutiva 08/04/2024
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es establecer un marco claro y transparente para la imposicion de sanciones
administrativas en casos de violaciones a las leyes, reglamentos, regulaciones, directivas
operacionales y circulares obligatorias en el ambito de la aviacidn civil en Honduras. Esto
busca garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad y operacién, asi como
promover un ambiente de cumplimiento y responsabilidad dentro de la industria de la
aviacion.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca desde la deteccién de posibles infracciones hasta la imposicion de
sanciones administrativas correspondientes. Esto incluye la investigacion de las presuntas
violaciones, la recoleccion de pruebas y evidencias, la evaluacién de la gravedad de la
infraccion y el andlisis de las circunstancias atenuantes o agravantes. Ademas, contempla
la notificacion al infractor, el derecho a la defensa y la realizacion de audiencias si es
necesario. Una vez determinada la responsabilidad, se procede a la imposicion de la
sancién administrativa adecuada, que puede incluir multas, suspensiones, revocaciones de
licencias, entre otras medidas disciplinarias.

Marco legal del procedimiento

- Documento
Articulo 18 Ley de Aeronautica Civil
29, 30 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120,121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

o o o]-[7

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se darg informacioén a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompariada de copia de carné de colegiacion vigente.

» El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica. "

* En los escritos de Solicitud se deberd de plasmar un correo electrénico y ntimero

telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticién, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo

Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento

Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las

Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
, firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp proc¢§al, asi como de darle seguimiento vy
Juridico retroalimentacion a los apoderados legales cuando

consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.

Departamentos Técnicos Jefe Emitir reportes

Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

_ Codigo ~_ Ipsumes | Lugar de Guarda Tiempo de
- . .. ... ... | GCusda
REC-SA-001 Receptoria de solicitud con Expediente Administrativo
documentos que acomparia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo 18 meses
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

, _ Productes | = lugardeGuarda | Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucién Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacién Expediente Administrativo 20 dias habiles

Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicién de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucion en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmisién de documentos, la realizacién de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacién de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacion de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccion del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacioén entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcidn principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccion o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacion de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracién publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En €l se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
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comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacién relevante para la resolucién del procedimiento.

Servicio de Apoyo en Tierra: La prestacion de servicio de apoyo en tierra, también
conocida como Ground Handling en inglés, se refiere a la provision de una amplia gama de
servicios necesarios para facilitar las operaciones de aeronaves en tierra en un aeropuerto.
Esto incluye actividades como el manejo de equipaje, el abastecimiento de combustible, la
carga y descarga de mercancias, el embarque y desembarque de pasajeros, el remolque
de aeronaves, el estacionamiento en rampa, la limpieza de la aeronave, el suministro de
servicios de catering y otros servicios logisticos relacionados con la operacién eficiente y
segura de las aeronaves y el confort de los pasajeros.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacién Aeronautica

CE: Certificado de Explotacién

RCE: Renovacién de Certificado de Explotacién

Descripcién del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;e;s:sie' Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envid a
Recepcion de los Informes gue .
1 Receptoria Recibir Reporte REC-SA-001 reportan actividades de empresas 5 min Receptor POSt,eO enel s:_stema SA
) . y libro de registro
que violentan ias regulaciones
Asignacion de Entregar ia solicitud an. Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
Desarrollo de la Conformar q Conformar el expediente, asignarle . - . Expediente Oficial
3 Soficitud expediente REC-SA-001 ndmero correlativo, foliarlo 2-3 dias Oficial Juridico conformado Juridico
i . Elaborar el auto de traslado al Sello de recibido por
4 Remlszpn de Dar . mpulso AU-SA-001 departamento de ATL para 1 dia Oficial Juridico el Departamento que ATL
expediente expediente ; ] ;
Dictamen Legal recibe el expediente
Notificar Dar apertura mediante providencia
apoderado en la cual se expliquen los hechos . .
Apertura de ; L2 AU-SA-001 ) ) - . - . Expediente para Oficial
5 Sancionatorio infraccion para que PRO-SA-001 cuales ‘dan or;gen’ ala l’nfraccxon y 2-3 dias Oficial Juridico trabajo Juridico
pueda presentar concediendo 5 dias habiles para
descargos. presentacién de descargos.
: Recibir el escrito e . ) ) ) ]
6 Receptoriade | 4 horarlo PRO-SA-0p1 | Formedio de providencia enviarel |, 4y o | oo Juridico Expediente para ATL
Descargos ; expediente para Dictamen final resolucion
Expediente
» Elaborar la resolucion Notificacion
7 Resolucion Elaboracion % | EXp-SA-001 3-4dias | Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
Resolucion
apoderado
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Se notifica al apoderado legal que Entrega de
. A . X Entrega al )
Certificacion de Entregar copia ya estd la resolucién y que debera apoderado legal este previo
8 i certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico j . pago
resolucién - : : e copia certificada de .
peticionario previa notificacion y entrega de - correspondi
e s resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
A Departamen
Comunicacion Informar a los ‘ certificacion se procede elaborar la de lo resuelto a los t0s
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos ]
Legal ) . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el s
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcién del
10 inscripcion Enwgr a}’reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcion 1 dia Oficial Jurlqlco y permiso en'el ‘ Reg;;trp
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
Archivar expediente recurrir, se  declara firme la Proceso terminado Asesoria
11 Cierre R P EXP-SA-001 resolucidn y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico . ¥ Técnico
firme. o . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Jurfdico | Asesoria Legal Asesoria Oficial Juridico Asesoria Legal Secretaria
Administrativa Legal Administrativa

inicio

Reporte
Técnico

Asignar
solicitud

Auto de
Traslado

Dictamen

Apertura

sancién

Recepcion
descargos y
envid a ATL

L Dictamen ——

Resolucién

Fin
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Gestion del riesgo

261




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTIGA CIVL
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Earmuiano 27 AHAG

PROCESO; i IMPONER SANCIONES
Aplicar sanciones a todas aquellas empresas, operadores, personas y toda entidad vigilada y regulada por la normativa Aeronautica, cuando se violentan o se dejan de
QBJETIVO: .. cumplir estas.
’ f e ; Riesgo . ‘ ;
; o : . Inherente L ‘ - : . ; N 1 Residual o
-1 (2) Etapa del FEES, . 18 Z'ona‘de : i i ey : {8) Controles que existerien (9) Controles pend;eqtgs, el Zona de {3) :
1) No. proceso. {3) Descripcion del Riesgo : :Riesgo (7). Controles obligatorios para mitigar fos riesgos 14 entidad  por-establecerpara - Rissao Respuesta a
: S i : Lwe] @i Pre{imingr ah naaa mitigar Jos riesgosx - lum e Fingl ‘loys Riesdos:
1 Receptori Q:;gs :s verifiguen lots dc;cqug)entaos presentados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fije en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por 1 2 8 Acent
proria |y sean correctos rma, o vengan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito ceptar
incompletos -
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de | 2 8 Aceptar
2 Asignacion _inueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrolio Qge se traspapele la solicitud y no se evacue la 3 5 Llamado de atencion verbal, y constante supervision Control de ex_p_eldientes, B 4 1 8 Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados supervision
4 Remis Qrue no se tl'abajedla ptrowdelenma que da incio al ) . A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes, . y s A
ision proceso, y por ende atrase los pocesos y cree un llamados de atencion verbales supervision 1 ceptar
cuello de botella.
" Engavetar el expediente y no darle el impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, .
5 Recepcion correspondiente 1 5 A expededientes supervision ! 2 B Aceptar
L. Que no se haga la respectiva notificacion det Supervision de seguimiento sobre estado de L
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 s M expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
- Cometer errores en las resoluciones al momento . ’ ) N . s
X 1 -
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 £ Revision de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervisidn 1 3 M Aceptar
e Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Cerlificacién efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y silos mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) ! 3 M Aceptar
Comunicacién No hacerla en tiempo y forma, generando un Liamado de atencion y seguimiento indicando que la
el Legal desinformacion dentro de ia institucion fo cual 3 5 £ misma debe realizarse justo despues de entregar at Supervision - 2 2 B Aceptar
g afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
. derechos de incripcion, o gue no se envia al Llamado de atencion verbal, de que se debe corroborar L
10 tnscripcion registro lo cuat implica que dicha autorizacion no ! 5 A los pagos Stpenvision L 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en e tiempo estipulado, y que no . o R
11 Cierre se notifique a Ia parte interesada 1 2 B Control de expedientes Supervision 1 1 B Aceptar
Elaborado pors Revisado por: o i : Aprobade pori /T
Karin Garcia Rosales PN T N Isaura Avila Canales Isapira Avila'Lanales
Firma: Firma: ' W N\
Fecha: O /0y 7N Fecha: A7 30 pragy Yooy Fecha: ~( et 7 (D04 /12250 UA
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Elementos transversales del procedimiento
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- Pregun,tés de Verificacion

Si;.

‘R‘espuestas de Verificacion

No
_ L . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas - . » .
- . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? g
del Procedimiento.
, . . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - . . . - .
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
, ' demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
p
o, . . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . o
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
’ por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
. L, . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacion Pablica? = = emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
| subidas al portal.
,La descripcion del proceso incluye medidas concretas : -
?actividades?orientadasF;I Archivo Doc)L/Jmental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -

PEI Institucional?
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Anexos
PROVIDENCIA

EXP,. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29} de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 v en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicdpteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacién del trédmite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 vy que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.
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RECEPTORIA:

:f;i“f

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaglela,

Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulade "SE SOLICITA AUTORIZACION BE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .~ SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presemaa{} por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicion de apoderado legal de la Sociedad
Mercantlh  “PEGASUS MEDEVAC ,S50CIEDAD ANONIMA.”; se adjunta la
siguiente documentacién: a) copla fotostdtica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b} Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢} Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostdtica de Instrumento Plblico Namero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; e)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nGmero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Madevac, ; f} copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; guedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose trasiado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de
treinta v dos (32) folios Utiles.

Receptor:
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OFICIO:

Agencia Hondurefa
Aer

FREIERY

X
ue

3B

onautica Civil

AHAC-5A-160-2024

Comayagliela, M.D.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacidn Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de la
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas por la Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas gue agregar me suscribo de Usted.

Atentamente, : . (™ o
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Control de cambios

Historial de Cambios al Procedimiento

fecha
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del cambio
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Area
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

o Area de 0 .
_:Elaborado por. Cargo Trabajo Fecha
Karin Garcia Oficial Juridico | Legal 08/04/2024
Revision del Documento
Revisado por: | Cargo | Area de Trabajo | Fecha
Isaura Avila Jefe Secretaria Administrativa | 08/04/2024
Verificacion del Documento

o Area de :
Verificado por: i Cargo o Fecha
L | Trabajo ~
Isaura Avila Jefe Secretaria 08/04/2024
Administrativa
Aprobacién del Documento

‘ , : Area de :

Aprobado por: | Cargo Trabajo Fecha
Gerardo Rivera | Director D?recc?on 08/04/2024
Ejecutiva
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Objetivo del procedimiento

El objetivo es establecer un marco claro y transparente para el proceso de cancelacion de
certificados de explotacidn en el ambito de la aviacion civil en Honduras. Esto se hace con
el proposito de garantizar la seguridad, eficiencia y legalidad en las operaciones de
transporte aéreo, protegiendo asi los intereses del publico y promoviendo el cumplimiento
de las regulaciones aeronauticas.

Alcance del procedimiento

Incluye la deteccién de causas de cancelacion, el inicio del proceso de cancelacion
mediante notificacién a la empresa afectada, la realizacién de una investigacién exhaustiva
y la evaluacién de pruebas, asi como la celebracion de una audiencia de descargo para
permitir a la empresa afectada presentar sus argumentos y pruebas en su defensa.
Finalmente, se emite una resolucién basada en la investigacion y la audiencia, la cual puede
resultar en la cancelacion del certificado de explotacion si se determina que las causas
justifican dicha accioén.

Marco legal del procedimiento

[No |

e _ Documento
Articulo 125, 126, 127, 128 Ley de Aeronautica Civil
143, 144, 145, 146 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil
1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Publica

Ley de Procedimiento Administrativo

ALWOIN-

Politicas y lineamientos del procedimiento

e Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

» Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacién vigente.

» El poder con que actla debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

* La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

* En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electronico y nimero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticién, y listado de
documentos que acredita.

271



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-018

CANCELACION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION

AHAC

Version 1.0

Fecha: 21 de agosto 2023

272 de 297

Responsables del procedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones vy
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademéas de darle
Oficial impulsp procgsal, asi como de darle seguimiento y
. retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico , .,
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacion
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Departamentos Técnicos Jefe Emitir reportes
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

REC-SA-001

T EEE

'Recepton'a de éblicitud'édn

~ lLugarde Guarda | Tiempode

Guarda

E%pedien’te Administrativo

18 meses

documentos que acompara
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

_Productes | = LugardeGuarda | Tiempo de Guarda |
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacién, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacién de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucién intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en que no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como propdsito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admision o inadmisién de documentos, la realizacion de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacion de plazos para la realizacion de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacion adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizaciéon de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracién y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decision, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacion relevante
relacionada con el asunto en cuestion y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestion, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En €l se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
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comunicaciones emitidas por la administracién, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.

Servicio de Apoyo en Tierra: La prestacion de servicio de apoyo en tierra, también
conocida como Ground Handling en inglés, se refiere a la provision de una amplia gama de
servicios necesarios para facilitar las operaciones de aeronaves en tierra en un aeropuerto.
Esto incluye actividades como el manejo de equipaje, el abastecimiento de combustible, la
carga y descarga de mercancias, el embarque y desembarque de pasajeros, el remolque
de aeronaves, el estacionamiento en rampa, la limpieza de la aeronave, el suministro de
servicios de catering y otros servicios logisticos relacionados con la operacién eficiente y
segura de las aeronaves y el confort de los pasajeros.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacion

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacion

Descripcién del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;argissiel Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de los Informes que Posteo en el sistema
1 Receptoria Recibir Reporte REC-3A-001 reportan actividades de empresas 5 min Receptor . ) SA
) . y libro de registro
que violentan las regulaciones
Asignacion de Entregar la solicitud Asignar el trabajo a un Oficial . Secretaria . . Oficial
2 Trabajo al responsable REC-SA-001 Juridico 1dia Administrativa Trabajo asignado juridico
Desarrollo dela | Conformar el Conformar el expediente, asignarle . - - Expediente Oficial
s Solicitud expediente REC-5A-001 niimero correlativo, foliario 2-3 dias Oficial Juridico conformado Juridico
Remision de Dar imoulso &l Elaborar el auto de trasiado al Sello de recibido por
4 ) _Imp AU-SA-001 departamento de ATL para 1 dia Oficial Juridico el Departamento que ATL
expediente expediente ; A ;
Dictamen Legal recibe el expediente
Notificar al Dar apertura mediante providencia
Apertura de _apoder.a'ldo la AU-SA-001 en la cual se ‘exphquen.los he'c’hos . - . Expediente para Oficial
5 . ) infraccién para que cuales dan origen a la infraccion y 2-3 dias Oficiat Juridico . -
Sancionatorio PRO-SA-001 ) . . trabajo Juridico
pueda presentar concediendo 5 dias habiles para
descargos. presentacion de descargos.
. Recibir el escrito e . . . ! .
g | Receploriade | orario al | PRO-SA-.qpf | DOrmediode providencia enviarel |, o oo | o Juridico Expediente para ATL
Descargos ; expediente para Dictamen final resolucion
Expediente
Elaboracion de Elaborar la resolucion Notificacion
7 Resolucién . EXP-SA-001 3-4 dias Oficial Juridico resolucion firmada de esta al
Resolucion
apoderado
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Se notifica al apoderado legal que Entreqa al Entrega de
Certificacion de Entregar copia ya estd la resolucion y que debera a oderago legal este previo
8 - certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico P 0o eg pago
resolucién . ) : : . copia certificada de .
peticionario previa notificacién y entrega de . correspondi
e . resoiucion
certificacidn ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
. o Departamen
Comunicacion Informar a los certificacion se procede elaborar la de lo resueito a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1dia Oficial Juridico departamentos .
Legal . ) . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcién del
10 inscripcion Envtgr a‘reglstro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcién 1 dia Oficial Jur@co y permiso en’el ) Reg@trg
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
. . recurrir, se declara firme la ) Asesoria
11 Cierre Archivar - expediente EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1dia Oficial Juridico Proceso termlinado Y Técnico
firme. " . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico | Asesoria Legal Asesoria Oficial Juridico Asesoria Legal Secretaria
Administrativa Legal Administrativa

Reporte
Técnico

Auto de

Asignar
Traslado

solicitud

Dictamen

Apertura
sancién

Recepcion
descargos y B
envié a ATL

Dictamen

Resolucién
—»

Fin
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Gestién del riesgo
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) ] Eormulaio 27 AHAC.
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS S s
CANCELACION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION
OBJETIVO: _ Cancelar un certificado de explotacion a peticion de parte o del resuitado de ireguiaridades o incumplimiento por pare de un operador atitorizado.
: Riesgo i v : .
L . - Inherente | gy 760 de ~ e (9 Controles pendierites t2) (3
2) Eta e R - e SRE T : i . e o i : e
{T)No. | { )pr(t)ci:: ! (3) Descripcion del Rigsgo : : Riesgo | (7).Controles obligatorios para mitigar los riesgos @) Confr?;e:n?;jz:xlsten en por establecer para ZF;:: d: Respuesta a
; : Preliminar. | : mitigar fos riesgos ; 99 Llos Riesgos.
“p L5 g
: ; b S Einal
1 Receptoria QZ;QS :i ;’s;’:q;;?egzsg“frgs_g;Osopc':zentados 3 4 £ Llamado de atencion para que se fijg en la Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por
P _y ' gan documentacion presentada antes de recibirla procedimiento escrito Aceptar
incompietos
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Control de expedientes, Registro con conteo de Aceptar
2 Asignacion _inueva solicitud 1 3 M |asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrofio | Qe e traspapele fa solicitud y no se evacue la 4 5 A Liamado de atencion verbal, y constante supervision Control de expedientes, R Aceptar
misma. del estado de los expedientes asignados Supervision
4 Remision Qrgiensoose trs?:fdf ;{;‘;\;‘:ngaoi:esgj ln;'o at 2 4 A revision del control de expedientes asignados y Control de expedientes,
P Rad p y cree un llamados de atencion verbales supervision i Aceptar
cuello de botella,
. Engavetar el expediente y no darle el impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes,
5 Recepcion 1 5 A " i - Aceptar
correspondiente expededientes supervision
.. Que no se haga fa respectiva notificacion def Supervision de seguimiento sobre estado de _
6 Subsanacisn requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supervision ° Aceptar
. Cometer errores en las resoluciones al momento it . : " . i
7 Resolucion de redactar las mismas 2 5 £ Revision de Resoluciones previo enviarias a firma Supervision - Aceptar
e . Entregarlas a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Cerificacién efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si fos mismos son los indicados por Registro informe de RAN i Aceptar
. .- iNo hacerla en tiempo y forma, generando un Llamado de atencion y seguimiento indicando que ia
Comunicacion ; ! oE ) " : .
9 Legal desinformacion dentro de la institucion lo cuat 3 5 £ misma debe realizarse justo despues de entregar al Supervisidn - Aceptar
g afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de tos
10 inscriocion derechos de incripcion, o gue no se envia al 1 5 A Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar Supervision
s registro lo cual implica que dicha autorizacion no ios pagos P i Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
5 Que no se haga en el tiempo estipulado, y que no . -
N N trol d -
11 Cierre s& notifique a I parte interesada 1 2 B8 Control de expedientes Supervision Aceptar
Elaborado por: Revisado por::: . o sirslniioinn i
Karin Garcia Rosales i\ { Isaura Avila Canales ura Avifa‘Canales
Firma: Firma: i ) ’\
& / " s
Fecha: ¢ CH{RU. 120 A Fecha: {}{3"/0 f 44 ‘r;?i’j-’v\’(/?
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Elementos transversales del procedimiento
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__ Preguntas de Verificacion SiiNo Respuestas de Verificacion
_ S . . Revision por parte del enlace de la unidad para el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas o ) - .
. . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? .
del Procedimiento.
) L . . El expediente es dirimido por la Agencia Hondurefia de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas e . . . i
o . o X |Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? )
demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.
En el sentido que las solicitudes son presentadas por
. . : . sociedades merdcantiles o particulares a traves de un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas e .
o . AR X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? :
por parte de los departamentos, los cuales son necesario para
emitir sus informes.
) — . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
o ) . departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X . . . .
. i emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
Informacién Puablica? .
subidas al portal.
. - .y H i . . -
"La. .descnpcpn del procesq incluye - medidas - concretas X El archivo documental es una etapa del procedimiento
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
PE! Institucional?




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-018 CANCELACION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION ‘ AHAC

Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 278 de 297
Bibliografia

e Congreso Nacional, LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
DECRETO NUMERO 146-86, Publicado en Diario Oficial La Gaceta nimero 28088
del 29 de noviembre de 1986.

e Corte Suprema de Justicia, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
DECRETO NUMERO 152-87, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero
25391 de fecha 1 de diciembre de 1987.

e Secretaria de Defensa Nacional, LEY DE AERONAUTICA CIVIL, DECRETO 065-
2017, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta de fecha 17 de agosto de 2017.

o Secretaria de Defensa Nacional, REGLAMENTO DE LEY DE AERONAUTICA CIVL,
DECRETO 19-2018, Publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 34984 de
fecha 1 de julio de 2019.

e Secretaria de Defensa Nacional, REFORMA DE REGLAMENTO DE LEY DE
AERONAUTICA CIVIL, ACUERDO EJECUTIVO C.G No. 034-2020, Publicado en el
Diario Oficial La Gaceta nimero 35528 de fecha 26 de febrero del 2021.

278



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-S_{\-O18 CANCELACION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION AHAC
Versién 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 279 de 297
Anexos
PROVIDENCIA

o fem
~ 40 -

EXP. 007-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el ndmero de colegiacion
15045 v en su condicidn de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompafia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicépteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacidn del trémite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 y que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del tramite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma, Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracion Publica; 56, 64 y 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE,
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RECEPTORIA:

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comayaguela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- 5&
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercantl  “PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA."; se adjunta la
siguiente documentacion: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras numero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ.
; b) Copia fotostética de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostatica de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Marla
Mayorga Castillo. ; d) copia fotostdtica de Instrumento PUblico Numero 36 de
Protocolizacidn de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. | &)
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional ndmero 08018015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; f) copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, déndose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de

treinta v dos (32) folios Gtiles.

Receptor:
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OFICIO:

e

Ageneia Mondurefia
de %ams‘gé@wg%m Ciuil

AHAC-SA-160-2024

Comayagiiela, M.D.C, 20 de marzo de 20%4

SR,

CARLOS AGUINALDO

Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado St. Agulnaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial saludo, por medio de o
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas poria Sociedad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha.

Sin mas que agregar me suscribo de Usted,

Atentamente, : \ V\ e
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Control de cambios
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Obijetivo del procedimiento

El objetivo es establecer un marco claro y transparente para el proceso de Suspensién de
certificados de explotacién en el ambito de la aviacion civil en Honduras. Esto se hace con
el propésito de garantizar la seguridad, eficiencia y legalidad en las operaciones de
transporte aéreo, protegiendo asi los intereses del publico y promoviendo el cumplimiento
de las regulaciones aeronauticas.

Alcance del procedimiento

Incluye la deteccién de causas de suspension, el inicio del proceso de suspensiéon mediante
notificacion a la empresa afectada, la realizacion de una investigacion exhaustiva y la
evaluacion de pruebas, asi como la celebracion de una audiencia de descargo para permitir
a la empresa afectada presentar sus argumentos y pruebas en su defensa. Finalmente, se
emite una resolucion basada en la investigacion y la audiencia, la cual puede resultar en la
cancelacion del certificado de explotacion si se determina que las causas justifican dicha
accion.

Marco legal del procedimiento

. Ctedge .~ = Decumento
Articulo 125, 126, 127, 128 Ley de Aeronautica Civil
147, 149 Reglamento de Ley de Aeronautica Civil

1,23,24,31,50,53,54,56,58,61,62,
63,64,72,83,87,116,117,118
120, 121, 122 Ley General de la Administracion Plblica

Ley de Procedimiento Administrativo

Politicas y lineamientos del procedimiento

» Solo se dara informacién a los Apoderados Legales sobre el estado de sus tramites.

¢ Toda solicitud debera venir acompafiada de copia de carné de colegiacion vigente.

e El poder con que actua debe ser autenticado o en su defecto ser cotejado con su
original.

» La carta poder autenticada debera especificar que tramite que viene hacer ante la
Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil, dicha carta poder no debera tener las
propiedades de un poder general que es otorgado mediante Testimonio de Escritura
Publica.

e En los escritos de Solicitud se debera de plasmar un correo electrénico y numero
telefonico para hacer notificaciones, asi como sus generales, peticion, y listado de
documentos que acredita.
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Responsables del prbcedimiento

Area Puesto de Responsabilidad
Trabajo
Es el responsable de recibir la solicitud y verificar que la
Receptor | misma cumple con las formalidades y documentacion
necesaria para el procedimiento
Es la encargada de asignar el trabajo, revisar las
Jefe providencias, oficios, informes, autos, resoluciones y
firmarlas.
Secretaria Administrativa Es el encargado de conformar el expediente administrativo
asignandole numero de referencia, ademas de darle
Oficial impulsp procgsa!, asi como de darle seguimiento vy
. retroalimentacion a los apoderados legales cuando
Juridico .
consultan el estado de estos; también elaboran los autos,
providencias, oficios, resoluciones y toda documentacién
de materia administrativa que conlleva un expediente.
Departamentos Técnicos Jefe Emitir reportes
Asesoria Técnico Legal Asesor Emitir Opiniones y Dictamenes legales.

Insumos del procedimiento

Codige  Imsumos

“REC-SA-001

~ Lugar de Guarda.

"Recxébtoria'de’ sohmtud coh T kEX'pediente A‘dmin‘istrativko

| Tiempode
| Guarda

18 meses

documentos que acompafia
PRO-SA-001 Providencia Expediente Administrativo
AU-SA-001 Auto Expediente Administrativo
EXP-SA-001 Expediente Administrativo Secretaria Administrativa

Productos o resultados del procedimiento

_ B Oduc{o;s:; | lugarde Guarda Tiempo de Guarda
RES-SA-001 Resolucion Expediente Administrativo 15 dias habiles
COM-SA-001 Comunicacion Expediente Administrativo 20 dias habiles
Legal
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Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas
Glosario de Términos:

Resolucién: Es un acto administrativo mediante el cual una autoridad competente toma
una decision concreta y definitiva respecto a una solicitud, reclamacion, recurso o cualquier
otro asunto que esté bajo su competencia.

Esta decision puede implicar el otorgamiento o denegacion de derechos, la imposicion de
obligaciones, la resolucién de controversias, entre otros aspectos relacionados con la
gestion administrativa.

Auto: Un auto es una resolucion intermedia dictada por la autoridad competente durante el
desarrollo del procedimiento. Se diferencia de una resolucién en gue no constituye una
decision final sobre el asunto en cuestion, sino que tiene como proposito regular y dirigir el
curso del procedimiento administrativo.

Los autos administrativos suelen adoptarse para resolver cuestiones procedimentales,
como la admisién o inadmision de documentos, la realizacién de diligencias probatorias, la
designacion de peritos o la fijacién de plazos para la realizacién de determinadas
actuaciones.

Providencia: Las providencias pueden incluir acciones como la orden de realizar
determinadas diligencias, solicitar informacién adicional, establecer plazos para la
presentacion de documentos o la realizacién de actos procesales, entre otros aspectos
relacionados con la gestion y direccién del procedimiento administrativo.

Si bien las providencias no tienen el mismo peso que las resoluciones o autos, son
fundamentales para garantizar el correcto desarrollo del procedimiento administrativo,
asegurando que se cumplan los plazos y requerimientos establecidos por la ley y facilitando
la comunicacion entre la administracion y los interesados.

Oficio: Un oficio es un documento oficial emitido por una autoridad administrativa dirigido
a una persona fisica o juridica en particular.

Su funcién principal es comunicar una decisién, requerimiento, instruccién o cualquier otro
asunto de interés administrativo.

Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un conjunto ordenado de
documentos, informes, actuaciones y diligencias que se generan durante la tramitacién de
un procedimiento administrativo. Este expediente contiene toda la informacién relevante
relacionada con el asunto en cuestién y sirve como registro oficial de las actuaciones
realizadas por la administracion publica en el ejercicio de sus funciones.

El expediente administrativo tiene como finalidad principal facilitar la gestién, control y
seguimiento de los procedimientos administrativos por parte de las autoridades
competentes. En él se incluyen los documentos presentados por los interesados, las
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comunicaciones emitidas por la administracion, los informes técnicos, las resoluciones y
cualquier otra actuacion relevante para la resolucién del procedimiento.

Servicio de Apoyo en Tierra: La prestacién de servicio de apoyo en tierra, también
conocida como Ground Handling en inglés, se refiere a la provision de una amplia gama de
servicios necesarios para facilitar las operaciones de aeronaves en tierra en un aeropuerto.
Esto incluye actividades como el manejo de equipaje, el abastecimiento de combustible, la
carga y descarga de mercancias, el embarque y desembarque de pasajeros, el remolque
de aeronaves, el estacionamiento en rampa, la limpieza de la aeronave, el suministro de
servicios de catering y otros servicios logisticos relacionados con la operacion eficiente y
segura de las aeronaves y el confort de los pasajeros.

Siglas:

ATL: Asesoria Técnico Legal

EDV: Estandares de Vuelo

RAN: Registro Aeronautico Nacional

TA: Transporte Aéreo

PAL: Planificacion Aeronautica

CE: Certificado de Explotacién

RCE: Renovacion de Certificado de Explotacién

Descripcion del procedimiento

Matriz de actividades, responsables y formularios

No E;?g?;%d Objetivo de la etapa insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envié a
Recepcion de los Informes que Posteo en el sistermna
1 Receptoria Recibir Reporte REC-SA-001 reportan actividades de empresas 5 min Receptor ) : SA
- . y libro de registro
que violentan las regulaciones
D A&gnacpn de Entregar fa solicitud REC-SA-001 Asgqar el trabajo a un Oficial 1 dia Se_crgtanz_a Trabajo asignado _Ofr(c.|a|
Trabajo al responsable Juridico Administrativa juridico
3 Desarrpl!o dela Confo_rmar el REC-SA-004 Cf)nformar el expedxente, asignarie 2.3 dias Oficial Juridico Expediente Of!cr_al
Solicitud expediente namero correlativo, foliarlo conformado Juridico
oz . Elaborar el auto de traslado al Sello de recibido por
4 Remrspn de Dar . impulso al AU-SA-001 departamento de ATL para 1dia Oficial Juridico el Departamento que ATL
expediente expediente - , ;
Dictamen Legal recibe el expediente
Notificar al Dar apertura mediante providencia
Apertura de gpodergdo la AU-SA-001 en la cual se ‘exphquenAIos he'c’hos , - . Expediente para Oficial
5 . : infraccién para que . cuales dan origen a la infraccion y 2-3 dias Oficial Juridico ) .
Sancionatorio PRO-SA-001 ) . . trabajo Juridico
pueda presentar concediendo 5 dfas habiles para
descargos. presentacién de descargos.
. Recibir el escrito e . . . . )
) Receptoria de | roorario al | PRO-SA-001 | Dormediode providenciaenviarel |, o o | e e Expediente para ATL
Descargos ) expediente para Dictamen final resolucion
Expediente
Elaboracion de Efaborar la resolucion Notificacion
7 Resolucion 9 EXP-SA-001 3-4 dias Oficial Juridico resolucién firmada de esta al
Resolucion
apoderado
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Se notifica al apoderado legal que Entrega de
R < » . Entrega al .
Certificacion de Entregar copia ya esta la resolucion y que debera apoderado legal este previo
8 o certificada al EXP-SA-001 hacer los pagos correspondientes 20 min Oficial Juridico . " pago
resolucion - ) . e copia certificada de :
peticionario previa notificacion y entrega de . correspondi
e resolucion
certificacion ente
Una vez notificada y entregada la Haber puesto al tanto
e Departamen
Comunicacién Informar a los certsfscgcxopl se procede elgborar la ) . ) de lo resuelto a los tos
9 departamentos EXP-SA-001 comunicacion legal y la misma es 1 dia Oficial Juridico departamentos .
Legal ; . . involucrado
involucrados enviada a los departamentos involucrados en el S
involucrados proceso
Se envia el expediente con los Inscripcion del
10 inscripcion Envngr a"reg|stro para EXP-SA-001 recibos de pago, para su inscripcidn 1 dia Oficial Jur@co % permiso en’el . Reg|§trq
inscripcion en el RAN conserje registro Aeronautico Aeronautico
nacional
Una vez terminado el tiempo para
. . recurrir, se declara firme la ) Asesoria
11 Cierre /-_\rch:var expediente EXP-SA-001 resolucién y se cierra, una vez 1 dia Oficial Juridico Proceso terminado y Técnico
firme. o . declarado firme
notificado se envia para ATL para legal
archivo, guarda y custodia
Diagrama de flujo del procedimiento
CERTIFICADO DE EXPLOTACION POR PRIMERA VEZ
Ventanilla Secretaria Oficial Juridico | Asesoria Legal Asesoria Oficial Juridico Asesoria Legal Secretaria
Administrativa Legal Administrativa

inicio

Reporte
Técnico

Asignar
solicitud

Auto de
Traslado

Dictamen

Apertura

sancién

Recepcion
descargos y
envio a ATL

| Dictamen iy

Resolucién

Fin
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Gestidn del riesgo
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e ——— - S —
- AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVL -
: : e driiibiiiey PR:-SA-019
i . -Eormulario 27 AHAG
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
SUSPENSION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION
i :  Suspender total o parciaimente, de forma temporal u certificado de explotacion a peticion de parte o del resuttado de irregularidades o incumplimiento por parte de un
OBJETIVO: operador autorizado.
= Riesgo. 2 “Riesgo. (1'2) g
= - Inherente | (6} zona de ' . L oo by Controles pendientes | Residual 13
(2) Etapa del Salm i : S T S i Sl ¢ | i
(1) No. ( )prbczso‘ : {3) Descripcion del Riesgo a4 Riesgo {7) Controles obligatorios para mitigar fos riesgos ) Contrc:;e:n(:;:!EéEX|§ ten en “ i porestablecer para : ZRoirel: d : Respuesta a
L G (@ P (5)1] Preliminar o L : o mitigar fos riesgos - [0y pi{11) 1 Fi'nz?l | los Riesgos.
Que no se verifiquen los documentos presentados : . : i :
. Liamado de atencion para que se fijeenla Lista de requisitos de cada | Llamado de antencion por
1 Receptoria ¥ estos no sean correctos en forma, ¢ vengan s 4 E documentacion presentada antes de recibirla procedimiento 2scrito ! 2 B Aceptar
incompietos :
Determinar a que abogado se le asignara una Consultar la cantidad de expedientes que tiene Cantrol de expedientes, Registro con conteode | B Aceptar
2 Asignacion |nueva solicitud 1 3 M asignado cada abogado. supervision expedientes asignados
3 Desarrollo Q_ue se traspapele la solicitud y no se evacue fa 1 5 tiamado de atencion verbal, y constante supervision Control de exp_e/dientes, } 4 ’ 8 Aceptar
misma. del estado de jos expedientes asignados Supervision
4 Remision Q;i::ose tr:rb:;ne df ;222?;’:301‘; da incio al n 2 4 A revision det control de expedientes asignados y Control de expedientes, } Aceot
P YP P 0sy cree u lamados de atencion verbales supervision 1 ! B ceptar
cuello de botella,
. Engavetar el expediente y no darie el impuiso Llamado de atencion verbal, supervision de estado de Control de expedientes, .
5 Recepcion correspondiente L 5 A expededientes supervision 1 2 B Aceptar
. Que no se haga la respectiva notificacion del Supervision de seguimientc sobre estado de o
6 Subsanacion requerimiento, atrasando el proceso 2 3 M expedientes Supenvision ) ! ! B Aceptar
. Cometer errares en las resoluciones al momento s . . . ) .
7 Resolucion de redactar [3s mismas 2 5 E Revisién de Resoluciones previo enviarlas a firma Supervision - 1 3 M Aceptar
e Entregarias a los apoderados cuando no han Revisar si los expedientes tienen los pagos anexados,
8 Certificacion efectuado el pago correspondiente. ! 4 A y si los mismos son los indicados por Registro Informe de RAN ) 1 s M Aceplar
Comunicacion No hacerla en tiempo y forma, generando un Llamade de atencion y seguimiento indicando que la
9 Legal desinformacion dentro de la institucion lo cual 3 5 E misma debe realizarse justc despues de entregar al Supervision - 2 2 B Aceptar
o afecta a la vigilancia. certificacion
Que no se hagan los cobros completos de los
M. derechos de incripcion, ¢ gue no se envia al Liamado de atencion verbal, de que se debe corroborar o
1 Inscripcion registro lo cual implica que dicha autorizacion no 1 5 A los pagos Supervision B 1 3 M Aceptar
consta e los antecedentes registrales.
. Que no se haga en el tiempo estipulado, y gue no . "
11 Cierre se notifique a Ia parte interesada 1 2 8 Centrol de expedientes Supervisién - 1 1 B Aceptar
Elaborado por: : Revisado pory ™ ; Aprobado por: i
Karin Garcia Rosales Isaura Avila Canales Isgyura Avifa Canales
Firma: Firma: . Firma:
Fecha: Fecha: AT Fecha: "R/ 87/ 2000
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Elementos transversales del procedimiento
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reguntas de Verificacion

,, =

No}

ReSpuestaé de Verificacion

PEI Institucional?

P
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas Rews:-on. por pa.”e del enlace de la ”unldad para el
- . . - X cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la resolucion
(actividades) orientadas al Control interno y anticorrupcién? g

del Procedimiento.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas El expednente' ©s dirimido por la Aggnma I'—lc.mdurena de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X [Aeronautica Civil a traves de la Secretaria Administrativa y los

. _ ’ demas departamentos Tecnico - Legales nada mas.

En el sentido que las solicitudes son presentadas por
¢Lla descripcion del proceso incluye medidas concretas sociedades merdcantiles o _p.artlculares a traves. d.e un
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana®? X Apoderado Legal, esl cual participa cuando hay requerimientos

' por parte de los departamentos, los cuales son necesario para

emitir sus informes.
) N . . Si la hay ya que mensualmente se emite un reporte al
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X departamento de Transparencia sobre todas las resoluciones
Informacion Publica? == emitdas, acompafiando copia de las mismas para que sean
' subidas al portal.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . -
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X El archivo documental es una etapa del procedimiento
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X -
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Anexos
PROVIDENCIA

T S

—40 -
e on7-20-TAA

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL.- COMAYAGUELA
MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL.- veintinueve (29) de enero de dos mil
veinte (2020).

Téngase por recibido el escrito intitulado ™ SE PRESENTA DOCUMENTO.-
MANIFESTACION.- presentado por el abogado JOSE LUIS MONTALVAN
RODRIGUEZ, inscrito en el Colegio de Abogados bajo el nimero de colegiacion
15045 y en su condicion de apoderado legal de la sociedad mercantil PEGASUS
MEDEVAC S.A.; Por lo que esta Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
DISPONE: Primero: Admitir el escrito con el documento que se acompaiia vy
tenerse como solicitado la autorizacidn de construccion de un helipuerto
privado/médico para helicopteros hasta de 13 metros de largo, ubicado en el
lugar denominado La Loma, en la ciudad de Tegucigalpa municipio del Distrito
Central. Segundo: Para la continuacion del trémite correspondiente se ordena
estarse a los dispuesto en la providencia de fecha 14 de enero de 2020 v que
corre agregada a folio nimero 33 del presente expediente; Hecho esto remitir el
presente expediente a la Secretaria Administrativa para la continuacion del trémite
correspondiente.- Se advierte a los funcionarios que los los atrasos
injustificados en la gestién de la presente solicitud acarrearan
responsabilidad en el empleado causante de la misma. Articulos 1, 7, 121
y 122 de la Ley General de la Administracién Publica; 56, 64 v 72 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.- CUMPLASE.

294




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PR-SA-019 SUSPENSION DE CERTIFICADOS DE EXPLOTACION AHAC

Version 1.0 Fecha: 21 de agosto 2023 295 de 297
RECEPTORIA:
.»ﬂ*;.:%};i -

SECCION DE RECEPTORIA DE DOCUMENTOS.- En la ciudad de Comavagiiela,
Municipio del Distrito Central, diez (10) de enero del dos mil veinte (2020), siendo
las tres con cincuenta y cinco minutos de la tarde (03:55 pm), se recibe en esta
Secretaria Administrativa el escrito intitulado “SE SOLICITA AUTORIZACION DE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE HELIPUERTO PRIVADO / MEDICO
PARA HELICOPTEROS HASTA DE 13 METROS DE LARGO (BELL 429) .- SE
ACOMPANAN DOCUMENTOS.” presentado por la abogada LIANA MARIA
MAYORGA CASTILLO, en su condicidn de apoderado legal de la Sociedad
Mercanti  "PEGASUS MEDEVAC ,SOCIEDAD ANONIMA.”: se adjunta iz
siguiente documentacion: a) copla fotostatica de Carnet del Colegio de Abogados
de Honduras nimero 15045emitido a favor de JOSE LUIS MONTALVAN RODRIGUEZ,
; b) Copia fotostatica de Carnet de Colegio de Abogados de Honduras numero 16024
emitido a favor de LIANA MARIA MAYORGA CASTILLO. ; ¢) Copia fotostética de
Tarjeta de Identidad nGmero 0801-1978-05330 emitido a favor de Liana Maria
Mayorga Castillo. ; ) copia fotostatica de Instrumento Pablico Nimero 36 de
Protocolizacion de Acta autorizada por el Notario Rigoberto Armando Ramos. ; €}
Copia fotostatica de Registro Tributario Nacional nimero 08019015795901 emitido
a favor de Pegasus Medevac. ; £} copia fotostatica de Instrumento Publico numero
368 autorizado por el suscrito notario constitucion de sociedad.; quedando el mismo
registrado bajo el nimero de expediente 007-20-TAA, dandose traslado en esta
misma fecha a la Secretaria Administrativa para su respectivo tramite constando de
treinta v dos (32) folios Utiles. ’

Receptor:
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OFICIO:

.

S

Agencia Hondurefa
de Aerondautica Civil

AHAC-SA-160-2024

Comayagilela; M.B.C., 20 de marzo de 2024

SR,

CARLOS AGUINALDO
Jefe Depto. Planificacion Aerondutica
Su Oficing

Estimado Sr. Aguinaldo

Oportuna ocasion para enviarle un cordial satudo, por medio de o
presente tengo a bien dirigirme a usted a fin de que informe a esta
Secretaria Administrativa las operaciones realizadas poria Socledad
Mercantil TROPIC AIR LTD, del primero de marzo a la fecha,

Sin mads que agregar me suscribo de Usted.

Atentamente,
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