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INTRODUCCION

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como fin disponer de una guia especifica
que garantice el buen funcionamiento y desarrollo de las distintos procesos y procedimientos que
ejerce la Subdireccion Administrativa de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC), el
cual debera servir como un servicio de apoyo y mejora continua en la institucion.

Este documento expone los procesos administrativos en una secuencia ordenada identificando
los principales pasos que componen cada procedimiento, y detalla la forma en que se realiza
cada actividad. Su contenido debe ser de cumplimiento obligatorio a nivel institucional.

Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de los diferentes procesos
que se llevan a cabo en la Subdireccion Administrativa, incluyendo las dependencias
administrativas y técnicas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién
de cada una de ellas, sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo en funciones. La inobservancia de lo

establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.  ANTECEDENTES

La creacion de la Subdireccién Administrativa es procedente de la direccion y administracion
general de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, surge el 11 de octubre del aio 2014
debido a la desconcentracion de la Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA), estableciéndose
mediante el articulo 19 (reformado). La direccion y administracién general de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC) estara a cargo de un Director Ejecutivo y dos (2)
Subdirectores. El Director Ejecutivo sera el funcionario de mayor jerarquia de la entidad, de libre
nombramiento y remocién por el Presidente de la Republica. Durante su ausencia sera sustituido
por el Subdirector que él designe. Los Subdirectores seran nombrados igualmente por el
Presidente de la Republica.

(Reformado mediante Decreto Legislativo No. 65-2017 publicade en LA GACETA” el 17 de agosto de 2017.)

MISION: Como autoridad, certificar, innovar, planificar e inspeccionar las actividades técnicas y
operativas de aeronautica civil de Honduras, Respetando los convenios internacionales, leyes,
reglamentos, planes y politicas nacionales, para mantener altos niveles de seguridad
operacional, con un sistema de transporte aéreo que impulse el desarrollo social y econémico de
Honduras.

VISION: Ser una institucion renovada, regulando, planificando e inspeccionando las actividades
aeronauticas, técnicas y operativas de Honduras, utilizando altos estandares de seguridad
operacional, impulsando el desarrollo econdmico - social y promoviendo la competitividad en la
industria aérea, fortaleciendo la formacién del talento humano para beneficio del sector

aeronautico del pais.
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ALCANSE: Velar por ¢! fiel cumplimiento de la Ley, Reglamentos y Regulaciones de Aeronéutica

Civil, es competencia de la Subdireccion Administrativa supervisar y delegar en los funcionarios,

empleados o unidades administrativas que se encuentren bajo su jurisdiccién, la ejecucién de

funciones que le son asignadas de acuerdo a cada una de sus competencias dentro de la

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

1.2.  MARCO LEGAL DE CREACION

Creada mediante decreto legislativo N° 121 de fecha 14 de marzo de 1950 como una

entidad de dedicacion a la aeronautica, destinada a la vigilancia, organizacion y fomento

de la aviacion civil.

El 11 de octubre del afioc 2014 se suprimié la Direccién General de Aeronautica Civil

mediante decreto ejecutivo PCM-047-2014 en el cual se crea la Agencia Hondurefia de

Aeronautica Civil como un ente desconcentrado de la Secretaria de Defensa Nacional

(SEDENA) con autonomia técnica, administrativa y financiera.

Las normativas a las que responde la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, respecto ai

desarrollo de sus actividades y en conformidad con los contralores internos y externos

establecidos son las siguientes:

» Normativas, leyes y reglamentos de la aviacién civil (RAC, OACI, SEDENA) que aplican a

esta Institucion.

e Normas Emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas.

e Normas Emitidas por el Reglamento de Viaticos.
» Normas Emitidas por la ONADICI.

e Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

= Disposiciones Generales el Presupuesto General de la Republica.

¢ Normas de Control Interno Institucional.
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1.3.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ El presente manual tiene como objetivo principal dejar evidencia documentada del apoyo
que debe proporcionar al Director Ejecutivo.

e  Asegurar la implementacion de las normas y procedimientos administratives y financieros,
asi como también las competencias administrativas implicitas en la Ley de Aeronautica
Civil y su Reglamento, que deben aplicarse en la AHAC, a fin de buscar un equilibrio y
adecuado manejo de los recursos econémicos de la Institucién.

e Plasmar las medidas de orden interno que se estime preciso para la administracion y

funcionamiento del Organo a cargo de la subdireccion administrativa.

1.4, VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Es un documento que sirve de guia para los procesos técnicos y administrativos, en el
cual el usuario o cualquier funcionario de la institucion puede tener acceso a ello para
informarse y continuar con la labor.

e Sirve para hacer uso de los recursos de forma Optima y eficiente.

1.5, JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los procesos y los procedimientos de gestion componen uno de los elementos
primordiales en la ejecucién de las actividades y direccién de personal por lo cual deben
ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta y guia
permanente, para las partes interesadas pertinentes que deseen o tengan competencia
de conocer el funcionamiento interno de las tareas de la subdireccién administrativa.

Teniendo en consideracién lo anteriormente expuesto y como referencia a la “Guia
Técnica de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno “(ONADICI) la
subdireccion administrativa de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil ha creado el
presente manual de procesos que incluye los procedimientos que detallan de forma
secuencial y ordenada cada una de las actividades que se desarrollan como parte de las

funciones de ésta subdireccion.
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4. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVA

ARTICULO 23 (Reformado). - El Director y Subdirectores ejerceran sus funciones a tiempo
completo y no podran desempefiar otro cargo o servicio publico remunerado, excepto los de
carécter docente; y cesaran en sus funciones por las causas siguientes:

ar &oe R s

Incapacidad o negligencia manifiesta o incumplimiento grave de sus funciones:
Sentencia judicial condenatoria firme por causa penal, que merezca pena de reclusion;
Morosidad comprobada con la Hacienda Publica:

Renuncia; y,

Por disposicion del Presidente de la Republica.
(Reformado mediante Decreto Legisiativo No. 65-2017 publicado en "LA GACETA” el 17 de agosto de 2017.)

Partiendo de lo antes expuesto se enlista de forma secuencial las funciones sustantivas que
contempla la Subdireccién Administrativa, para poder realizar cada uno de los procedimientos
establecidos y que aporta a los objetivos institucionales y de esta forma alcanzar la ejecucion
planificada.

Asesorar en materia Administrativa y Financiera al Director Ejecutivo, para buscar un
equilibrio y adecuado manejo de los recursos econémicos de la Institucién.

Cuando lo determine el Director Ejecutivo y en ausencia de este, sustituirlo
temporalmente.

Analizar los presupuestos de gasto corriente de la Institucion y de los programas
existentes por cada departamento y brindar las recomendaciones correspondientes a
cada caso.

Representar al Director Ejecutivo, cuando asi lo estime conveniente, en reuniones varias
de importancia relativas y relacionadas a asuntos administrativos y financieros.

Informar al Director Ejecutivo en materia de rendicién de cuentas que tienen gue ver con
actividades de presentacién de informes al Tribunal Superior de Cuentas y otras entidades
a las cuales haya que rendir informes de ejecucion presupuestaria u otros.

Revision de las actividades relacionadas con ONADICI.
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» Proponer al Director Ejecutive la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos
Administrativos y Financieros.

» Colaborar en aquellos actos propios relacionados a aspectos administrativos y financieros,
en las que la Direccién Ejecutiva solicite su participacion.

» Coordinar los aspectos administrativos y financieros, logisticos y procesos contractuales
de acuerdo a las directrices emitidas por el Director Ejecutivo.

e Colaborar y supervisar la elaboracién del POA de la institucion.

o Coordinar la elaboracion del Presupuesto conjuntamente con el Jefe del Departamento de
Administracién.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los procesos de las areas
administrativas a su cargo.

e Coordinar, dirigir y supervisar el personal bajo su cargo.

» Realizar investigaciones y andlisis con el fin de elaborar o perfeccionar servicios y
controlar o desarrollar procedimientos administrativos, informar a la Direccién Ejecutiva
sobre los avances de los programas e iniciativas que son de beneficio para la Institucion.

e Evaluar y enriquecer los programas de trabajo que presenten los jefes de cada
departamento y seccién a su cargo, con el objeto de optimizar el desempefio de los
mismos.

o ldentificar las necesidades prioritarias de las diferentes areas para su mejor desempefio.

e Supervisar el ejercicio del gasto.

e Ejecutar las decisiones que emite el Director Ejecutivo.

4.1. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVAS

Los procesos sustantivos son un plan o métodos que establece una sucesién cronoldgica
relacionadas entre si; Partiendo de ello se detalla los procedimientos que estan identificados y
que forman parte de la ejecucion para lograr el alcance del Plan Estratégico.

e Sustitucién o asistencia del Director Ejecutivo.
» Coordinar y supervisar las actividades y procesos del area administrativa y financiera.
e Supervisar la elaboracién del POA y el ejercicio del gasto.

10
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MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el
Manual

Asesorar en materia Administrativa y Financiera al Director
Ejecutivo, para buscar un equilibrio y adecuado manejo de
los recursos econémicos de la Institucion.

Representar al Director Ejecutivo, cuando asi lo estime

conveniente, en reuniones varias de importancia relativas y
relacionadas a asuntos administrativos y financieros.
Cuando lo determine el Director Ejecutivo y en ausencia de
este, sustituirlo temporaimente.

Proponer al Director Ejecutivo la ejecucion de Planes,
Programas y Proyectos Administrativos y Financieros.

Ejecutar las decisiones que emite el Director Ejecutivo.

SUSTITUCION O ASISTENCIA DEL
DIRECTOR EJECUTIVO.

Informar al Director Ejecutivo en materia de rendicién de
cuentas que tienen que ver con actividades de presentacién
de informes al Tribunal Superior de Cuentas y ofras
entidades a las cuales haya que rendir informes de
ejecucion presupuestaria u otros.

Revision de las actividades relacionadas con ONADICI.
Colaborar en aquellos actos propios relacionados a
aspectos administrativos y financieros, en las que la
Direccion Ejecutiva solicite su participacion.

Coordinar los aspectos administrativos y financieros,

logisticos y procesos contractuales de acuerdo a las

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES Y PROCESOS DEL
AREA ADMINISTRATIVA ¥
FINANCIERA
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directrices emitidas por el Director Ejecutivo.

Coordinar, dirigir y supervisar el personal bajo su cargo.
Realizar investigaciones y andlisis con el fin de elaborar o
perfeccionar  servicios y controlar o desarrollar
procedimientos administrativos, informar a la Direccion
Ejecutiva sobre los avances de los programas e iniciativas
que son de beneficio para la Institucion.

Evaluar y enriquecer los programas de trabajo que
presenten los jefes de cada departamento y seccion a su
cargo, con el objeto de optimizar el desempefio de los
mismos.

Identificar las necesidades prioritarias de las diferentes
areas para su mejor desempefio.

Analizar los presupuestos de gasto corrente de Ia
Institucion y de los programas existentes por cada
departamento y brindar las recomendaciones
correspondientes a cada caso.

Dirigir y supervisar la elaboracion del POA de la institucion.
Goordinar la elaboracion del Presupuesto conjuntamente
con el Jefe del Departamento Administrativo.

Supervisar el ejercicio del gasto.

SUPERVISAR LA ELABORACION
DEL POA Y EL EJERCICIO DEL
GASTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dirigir la secuencia para Ia ejecutar en tiempo y forma de las actividades que la maxima
autoridad delegue, a través de un procedimiento establecido y de acuerdo con las normativas
internas y externas aplicables.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es de aplicacion a nivel institucional para la direccion y coordinacion de
actividades delegadas por la maxima autoridad ejecutiva.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cddigo Documento
1 PO Ley de Aeronautica Civil.
2 PO Reglamento de control Interno Institucional.
| 3 PO Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Politicas de cumplimiento para Poder sustituir al Director Ejecutivo:

e Ser hondurefio por nacimiento.

* Poseer preparacién académica en el ramo aeronautico Yy experiencia laboral comprobada
y certificada en las dreas técnica, administrativa y de seguridad aeronautica.

o Poseer titulo universitario.
e Encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
 Ser de reconocida capacidad y honorabilidad.

* Recibir notificacion de delegacion por parte del Director Ejecutivo y validada por
Secretaria Administrativa.

Politicas de cumplimiento para poder asistir al Director Ejecutivo.

¢ Estar nombrado como Subdirector Administrativo en la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil.

= Solicitud previa por parte del Director Ejecutivo.
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

- Delegar y asignar las funciones que considere
pertinentes al Subdirector Administrativo.

Direccién Ejecutiva Director Ejecutivo - Supervisar el cumplimiento de las tareas
asignadas al Subdirector Administrativo.

Evaluar, aprobar y dar seguimiento a las
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo peticiones y propuestas de Subdireccion
Administrativa.

Direccién Ejecutiva Director Ejecutivo - Delegar mediante oficio la sustitucién de
responsabilidades.

Secretaria Administrativa Jefe de Secretaria Emitir oficio de delegacion en tiempo y forma.
Administrativa

- Sustituir o asistir al Director Ejecutivo cuando
este lo solicite.

- Cumplir con las funciones delegadas por parte
Subdireccién Administrativa Subdirector Administrativo del Director Ejecutivo.

- Delegar y dar seguimiento a aquellas
aclividades gue estime convenientes.

- Enausencia del Director Ejecutivo dirigir,
supervisar y controlar el personal y las
actividades de la AHAC.

- Representar en su condicién de Subdirector

Administrativo a la Agencia Hondurefia de
Subdireccién Administrativa Subdirector Administrativo Aeronautica Civil, en las diferentes Instituciones
en las que se requiera su participacion.

- Cumplir con sus responsabilidades y funciones
en su condicion de Subdirector Administrativo
de la Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil.
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INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- Archivo active de Subdireccion
Nombramiento xxx | Acuerdo de Administrativa. Indefinido
Nombramiento - Archivo del departamento de RRHH-AHAC.
Oficio AHAC-DE- Oficio de Delegacion - Archivo activo de Subdireccion
KX-XXX Administrativa. Indefinido
= Archivo activo de Secretaria Administrativa
N/A Oficina de trabajo Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, N/A
equipada.
N/A Personal calificado, Agencia Hondurefia de Aeronautica Givil, N/A
competente y
capacitado.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo activo de Subdireccion i
Oficio. AHAC-DE- | Oficio de delegacién. Administrativa. 4 afios
XX-XX
Oficio. AHAC- | Oficios de instrucciones Archivo activo de Subdireccion )
SUBADMON-XX- Administrativa. 4 afios
XX
CIRCULAR- Circulares internas y externas Archivo activo de Subdireccién 4 afios
AHAC-XX)O0(X Administrativa,
N/A Informe de actividades y reuniones Archivo activo Depto. Administrativo y 5 afios

financiero.

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

= AHAC: Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil.

- SEDENA: Secretaria de Defensa Nactonal de Honduras.

- OACI: Organizacion de Aviacién Civil Internacional.

- RAC: Regulaci6n de aviacién civil.

- DE: Direccion Ejecutiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Subdireccién Administrativa y Financiera recibe el oficio de delegacion de

funciones o asistencia en actividades Yy reuniones por parte del Director Ejecutivo.

2. Secretaria Administrativa procede a socializar a nivel Institucional la delegacion.

3. La Subdireccién Administrativa organiza las funciones delegadas.

4. La Subdireccion Administrativa desarrolla o delega las funciones asignadas por parte

del director ejecutivo.

5. Dar seguimiento y cumplimiento al plan o agenda de las actividades delegadas por el

Director Ejecutivo.

6. Asistir a las reuniones pertinentes a la Agencia Hondurefa de Aerondutica Civil.

7. Ejecutar, responder y dar seguimiento a las peticiones y estipulaciones emitidas por

entidades externas.

8. Coordinar, supervisar y dirigir las actividades delegadas a los diferentes

departamentos y secciones de la AHAC.

9. Asistir, supervisar y controlar el personal a nivel institucional.

CUADRO DESCRIPTIVO DEL PROCESO

No | Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempe | Responsabie Producto Envio a:
etapa
Oficio de Sustituir o asistir al Personal de la

1 Sustituir o asistir al delegacion Director Ejecutivo. indefinido Cumplimiento AHAC y entes
Recibir la Director Ejecutivo en Subdirector de funciones externos
delegacion | conformidad con las Administrativo directivas en competentes.

normas y politicas. tiempo y
forma.

2 Informar a las partes Enfregar copia de la Oficio de Secretaria
S;?f;:lizam interesadas Oficio de delegaf:ién alas 3Q gzgrseetgfi:e delegacion con Adminifstratixa
delegacion competentes de la delegacion partes interesadas minutos a Admiinistiativa ﬁrrr_la_y sellode | y SupQ:recqmn

" | sustitucién del competentes. 1 hora recibido. Administrativa
Director Ejecutivo.
Agenda de las | La Subdireccion
3 Dar seguimiento y actividades Administrativa . Personal de la
Ejecucion cumplimiento al plan | pendientes, desarrolla o delega Subdirector Cumplimiento | AHAC y entes
de las o agenda de las personal las funciones indefinido | Administrativo, de funciones externos
funciones aciividades calificado, asignadas por parte depa.rtag;egto? ¥ directivas en competentes.
delegadas. | delegadas por el oficina del director ejecutivo ;ﬁ;'@“ Besua tiempo y
Director Ejecutivo equipada. ’ forma.
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PRODECIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si

NO

Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye

Control Interno y anticorrupcion?

concretas (actividades) al| X

Se realiza a través de los lineamientos establecidos
por la Ley de Aeronautica y normativas del control
interno Institucional.

¢La descripcion del

orientadas a la Descentralizacién?

proceso incluye

concretas (actividades) | X

Las actividades de la AHAC incluye partes internas ¥
externas.

¢la descripcion del proceso incluye

orientadas a la Participacion Ciudadana?

concretas (actividades) | X

Si ya que; Aeronautica es el ente que regula la
aviacion civil de los aeropuertos de Honduras.

¢La descripcidn  del

orientadas a la Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica?

proceso incluye

concretas (actividades)

- El ejercicio del Director Ejecutivo es evaluado
por el Poder Ejecutivo.

- Rinde informes trimestrales al Secretario de
Estado en el Despacho de Defensa Nacional.

- Los procesos desarrollados en la AHAC son
publicados en el portal de trasparencia.

;La descripcidn del

orientadas al Archivo Documental?

proceso incluye

concretas (actividades) | X

Se mantiene resguardada la informacion procedente
de direccién ejecutiva en los archivos activos de
direccion y el archivo institucional.

¢La descripcién  del

orientadas al
indicadores de PEI Institucional?

proceso incluye
(actividades)
cumplimiento de los| X

concretas

Es responsabilidad del Director Ejecutivo dirigir,
supervisar y darle seguimiento al cumplimiento del
PEI.

CONTROL DE CAMBIQS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcién del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Kran

cambio Cargo Firma

Nota, A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asegurar el cumplimiento eficaz v eficiente de los procesos que son responsabilidad del personal

bajo su cargo, con el propésito del cumplimiento de las normativas aplicables en aras de apoyar el
logro de los objetivos estratégicos institucionales.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento es de aplicacién a nivel institucional para la direccién y coordinacion de las
actividades, procedimientos y procesos administrativos y financieros de la AHAC.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

|_No. Cadigo Documento
1 PO Ley de Aeronautica Civil.
2 PO Reglamento de control Interno Institucional.
3 PO Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.
4 NO Normas Emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas.
5 NO Normas Emitidas por el Reglamento de Viaticos.
6 NO Normas Emitidas por la ONADICI.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politicas de cumplimiento para la presentacion y aprobacién de actividades, informes y
procesos a Subdireccion Administrativa:

Toda documentacién interna o externa que requiera autorizacién debe venir dirigida a la
Subdireccion Administrativa.

Toda documentacion que se genere a traves del departamento administrativo y financiero
debe estar aprobada por la subdireccion administrativa.

Los departamentos y secciones que presenten informes de cumplimiento o reporte de
actividades deben anexar evidencia que sustente la informacion del mismo para ser de
conocimiento de la Subdireccion Administrativa.

Para ser aprobadas las solicitudes de viaticos deben venir firmadas y selladas por los
jefes de seccion, departamento, subdirector tecnico y jefes de unidades por el Director
Ejecutivo y se debe adjuntar la justificar la razon de Ia gira.

Para ser aprobadas las solicitudes de compra deben venir firmadas y selladas por los
jefes de secciones, departamento y se debe justificar la necesidad de la misma.
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» Cualquier asignacion o movilizacién de bienes de uso o consumo debe tener aprobacién
previa por parte del departamento de Bienes Nacionales y posteriormente Ia aprobacion

de Subdireccion Administrativa.

e Cuando se soliciten correcciones en la documentacién de los procesos se deben
subsanar de forma inmediata y presentar nuevamente para aprobacion de Subdireccién

Administrativa.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subdireccidn Administrativa Subdirector Administrativo

Delegar y asignar las funciones que considere
pertinentes en el &rea administrativa vy
financiera.

Supervisar el desarrollo de los procesos y
procedimientos administrativos y financieros,
asegurando el cumplimiento de las leyes y
normativas aplicables.

Departamento de Planificacién | Jefe de Planificacion

Desarrollo de la planificacién Institucional y
ofras funciones designadas por la maxima
autoridad.

Departamento Administrativo Jefe del Departamento
Administrativo.

Gestionar y revisar las actividades de las
secciones que la subdireccion Administrativa le
ha delegado.

Llevar un control de archivo de los procesos que
son de su correspondencia.

Controlar y supervisar el gasto del combustible
asignado para los vehiculos de la AHAC.

Registrar, controlar y vigilar los bienes
inmuebles a cargo de la AHAC.

Departamento de Bienes Jefe de Bienes Nacionales Mantener el inventario actualizado y presentario
Nacionales trimestralmente a la Subdireccidon
Administrativa.
Mantener el orden y control en el inventario
Departamento de Almacén Jefe de Almacén general del almacén principal de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica civil.
Encargarse del adecuade mantenimiento de las
Departamento de Servicios Jefe de Servicios Generales instalaciones de la Agencia Hondurefia de
Generales Aeronautica civil.
Planificar y gestionar el presupuesto para los
Seccion de Presupuesto Jefe de Presupuesto gastos operativos a nivel institucional.
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Control y supervision de la ejecucion
presupuestaria.

Seccion de Compras

Jefe de Compras

Ejecutar y controlar la adquisicion de compras a
nivel institucional, verificando el presupuesto por
objeto y apegandose a las normas establecidas

por la ONCAE.

Seccién de Finanzas

Jefe de finanzas

Gestionar y ejecutar la recaudacion de ingresos
de los fondos propios correspondientes a la
Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil.

Seccién de Pagos y Viaticos

Jefe de Viaticos.

Gestionar, supervisar y controlar la asignacion
de los viaticos aprobados al personal de la
AHAC, apegandose a la Ley y reglamento de
viaticos.

Seccién de Contabilidad

Jefe de contabilidad

Registrar los diferentes movimientos financieros
que son parte de los ingresos y egresos de los
procesos interno de la AHAC.

Gestor de la tarifa para el
usuario aeronautico TUA.

Gestor TUA

Gestionar el tramite de viaticos a través de la
tarifa TUA, asignada para las inspecciones que
son distintas a las inspecciones del plan de
vigilancia de la AHAG.

Seccion de Conirol de calidad

Jefe de Control de Calidad

Supervisar y revisar los procesos
Administrativos y Financieros y otros que
tengan relacion con el drea en cuestion, a fin de
asegurar el cumplimiento de los controles
internos y normativas aplicables.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo _Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Oficio AHAC-DE- Oficio de Delegacion - Archivo activo de Subdireccién
KHK-KXXK Administrativa. Indefinido
- Archivo activo de Secretaria Administrativa.
N/A Oficina de trabajo Agencia Hondurefa de Aerondutica Civil. N/A
eguipada.
N/A Personal calificado, Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil. N/A
competente y
capacitado.
N/A Disponibilidad Presupuesto AHAC-SEFIN 1 afio
presupuestaria
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo _ Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo activo de Subdireccion
Oficio. AHAC-DE- | Oficio de delegacion. Administrativa. 4 anos
AX-XX
Oficio. AHAC- Oficios de instrucciones Archivo activo de Subdireccion
SUBADMON-XX- Administrativa_ 4 afios
XX
CIRCULAR- Circulares internas y externas Archivo activo de Subdireccién 4 afios
AHAC-XX-XXXX Administrativa,

N/A Informe de actividades y Archivo activo Depto. Administrativo y 5 aflos
reuniones financiero.

N/A Procesos administrativos y - Archivo activo Depto. Administrativo i
financieros ejecutados en y financiero (Secciones y > a 10 afos
tiempo forma. departamentos)

- Archivo Institucional.

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS
- AHAC: Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil
- SEDENA: Secretarfa de Defensa Nacional de Honduras.
- OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional.
- RAC: Regulacion de aviacion civil.
- DE: Direccién Ejecutiva,
- SEFIN: Secretaria de Finanzas.
- SIAFIL: Sistema de Administracién Financiera Integrado
- FOI: Documento de pago generado a través del sistema de finanzas.
- ONCAE: Oficina Normativa de Compras y Adquisiciones del Estado
- TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

- TUA: Tarifa para el Usuario Aeronautico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Subdireccién Administrativa y Financiera recibe el oficio de delegacién de funciones
por parte del Director Ejecutivo.

2. La Subdireccién Administrativa y Financiera verifica y analiza sus responsabilidades vy
funciones a fin de asumir las que son de caracter obligatorio e indelegables y procede a
distribuir entre su equipo de trabajo segtin corresponda el resto de actividades.

3. Responder y dar seguimiento a los informes, notificaciones, oficios y memorandum que
tengan relacién con los procesos administrativos y financieros, solicitados por entes
internos y externos.

4. Revisary aprobar las solicitudes de compras y viaticos.

5. Dirigir y Supervisar el cumplimiento de cada una de las actividades delegadas a los
Departamentos y Secciones:
a. Verificar que el departamento de Planificacién Aeronautica cumple con los
planes institucional tales como:
¥ Asegurando el cumplimiento de los objetivos estratégicos e indicadores de
cumplimiento.
v" Gestionar, atender y responder a los departamentos, unidades, secciones
(internas) y entidades externas con la que se mantienen actividades
conexas.
b. Supervisar el cumplimiento de las actividades delegadas al jefe
Administrativo tales como:
v" Coordinar y asistir las necesidades que le plantee el jefe de Transporte
Terrestre, asf como supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas
a esta seccion.
v" Supervisar y controlar el ejercicio del gasto asignado para el
abastecimiento de combustible de la flota vehicular de Ia AHAC.
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v" Trabajar conjuntamente con el jefe de mantenimiento para dar
seguimiento y asistencia a las necesidades relacionadas a Ia
infraestructura de la AHAC.

v Gestionar y asegurarse del cumplimiento del Plan de mantenimiento de
los bines de larga duracion de AHAC,

v Realizar las aprobaciones en el sistema ONACE que han sido solicitadas
por la Seccién de Compras.

¢. Supervisar y controlar las funciones delegadas al Departamento de Bienes
Nacionales entre ellas:

v Realizar en el Sistema de BN los registros de la adquisicion de inventario
(compras o donaciones) a nombre de la AHAC.

v" Mantener el orden, control Y supervision en el inventario fisico de los
bienes de la AHAC.

Mantener inventarios actualizado, firmados y sellados de forma trimestral.

AN

Custodiar el cuidado y buen uso de los Bines de la AHAC.

v" Realizar giras de inspeccion de inventarios y rendir informes del resultado
de las misma.

v' Distribuir segun solicitud de necesidades los bienes entre los
colaboradores de la AHAC vy llevar un control periddico de estos.

d. Supervisar que el Departamento de Almacén mantiene el orden y control en
el inventario general del almacén principal de la Agencia Hondurefia de
Aeronautica civil cumpliendo con lo establecido:

" Recepcionar todos los productos de uso Yy consumo que son resultado de
las adquisiciones de compra o donaciones.

v' Presentar mensualmente el control del inventario general.

v" Gestionar y controlar Ia entrega de requisiciones de inventario.

v Ofras actividades que estén dentro de su MPP.

e. Supervisar que el Departamento de Servicios Generales lleve a cabo el
adecuado mantenimiento de las Instalaciones de la Agencia Hondurefia de
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Aeronautica civil y gestionando los tramites correspondientes para el
desarrollo de sus actividades:

v Solicitud de las compras necesarias.

v" Vigilancia continua de las edificios e instalaciones de la AHAC.

v Seguimiento del Plan de Mantenimiento dentro de las responsabilidades
que le corresponde, asi como rendir un informe trimestral del cumplimiento
de este.

f. Dirigir y supervisar la ejecucién presupuestaria a cargo de la Seccién de
Presupuesto:

v Asistencia de las solicitudes por parte de los diferentes Departamentos,
Unidades y secciones de la AHAC para Ia aprobacioén de la estructura del
presupuesto.

v" Asegurar la disponibilidad de fondos para los gastos operativos de la
AHAC.

v" Controlar y vigilar el uso adecuado de los fondos asignados a la AHAC.

v" Responder y atender cualquier solicitud o duda por parte de SEFIN,
ONADICl y el TSC.

g. Supervisar el desarrollo del PACC a cargo de la seccion de compras
vigilando que se esté ejecutado segun las normativas establecidas por la
ONCAE, revisar y aprobar en el SIAFI los F01 solicitados por dicha seccién.

h. Supervisar y aprobar las funciones de la Seccién de Finanzas relacionadas
con la recaudacion de los fondos propios de la AHAC.
v' Gestionar con los oficiales de cobro y plan de vuelo, él envid de la
informacién necesaria para poder elaborar los estados de cuenta.
v' Elaborar mensualmente los estados de cuenta y facturas de cobro de las
diferentes aerolineas.
v Elaborar y presentar a Subdireccién Administrativa el informe de la

recaudacion de fondos propios conforme al ingreso por cobro de los
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I.

cédigos: 12115 (Cobro por proteccién al vuelo), 11409 (Emision de
licencias, entre otros), 12121 (Emisién de constancias certificaciones Vi
otras). Con base en lo anterior elaborar el oficio para la Secretaria de
Finanzas con la distribucién correspondiente de la recaudacién de los
ingresos propios.

v' Elaborar un informe trimestral del proceso de revision y recaudacion de los
fondos propios y remitir a esta Subdireccién Administrativa.

Supervisar y aprobar la solicitud de los viaticos planificados por el personal
de la AHAC, vigilando que la Seccién de Pagos y Viaticos ejecute dichos
procesos de conformidad con la Ley y reglamento de viaticos.

Dirigir y supervisar las funciones pertinentes a la Seccion de Contabilidad,
asegurandose que los registros financieros y declaraciones anuales
solicitados por la Contaduria General de la Republica estén en tiempo y
forma.

Gestionar y aprobar el tramite para la recaudacion del TUA.

Instruir, supervisar y dirigir a Control de Calidad para que custodie el
cumplimiento de los controles internos establecidos en conformidad con las
normativas internas y externas aplicables a los procesos desarrollados en
cada uno de los departamentos y secciones del area Administrativa vy
Financiera, asimismo:

v" Control de calidad debe asegurarse de solicitar las subsanaciones
necesarias en los procesos y procedimientos del area Administrativa y
Financiera.

v Practicar cualquier investigacion que considere necesaria para verificar el
cumplimiento de los controles internos.

v" Reportar a Subdireccion Administrativa cualquier anomalia o
incumplimiento importante detectada durante la revision de los procesos y
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procedimientos
relacionados con el area Administrativa y Financiera.

elaborados

por

las

secciones y departamentos

Asegurarse que los procesos y procedimientos del area Administrativa y

Financiera se estan desarrollando en tiempo y forma segtin lo establecido

en los controles internos institucionales.

Rendir informes fomentando estrategias e ideas para la mejora continua

basandose en las inconsistencias encontrados mediante Ia revisién de los

procesos.

m. Gestionar y ejecutar otras actividades que surjan con relaciona al area

Administrativa y Financiera.

CUADRO DESCRIPTIVO DEL PROCESO

No | Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a; |
) etapa
1 gﬁe;f:;‘fl Cumplir con las Oficio de Revisar_y ejecutar ] _ ] Cumplimiento Personal de la
delegacién funciones delegacion las funciones indefinido Subd:rkector_ de_funcmnes AHAC y entes
g= asignadas. asignadas. Administrativo asignadas en externos
funciones tiempo y competentes,
i forma.
2 Subdirector
Distribuir las Administrativo, Procesos y Subdireccion
Definir responsables | Personal funciones segiin 1diao1 Secretaria procedimientos | Administrativa
Delegar en la ejecucion de competentey | corresponda dentro semana Administrativa en tiempo y Personal de la
funciones los procesos. calificado del personal bajo su segun el departamentos y forma. AHAC y entes
cargo, caso, sesciones de la externos
AHAC. competentes.
3 | Direcciony Asegurar el Personal Constiltar o solicitar i:b(_’“,eftotr_ Cumplimiento | Personal de la
Supervision cumplimiento de las | competentey | evidencia de las HANISHAIVG, de funciones AHAC y entes
de las funciones delegadas | calificado furiciohes Varia departamentosy | - tiempo y externos
fnciones encomendadas seginel | Secciones de la forma. competentes.
delegadas. : e AHAC.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

RECIBIR OFICIO DE DELEGACION

REVISAR LAS FUNCIONES
ASIGNADAS

ELABORAR PLAN DE DELEGACION DE
FUNCIONES

DELEGA FUNCIONES

|

NO

JEFES DE DEPARTAMENTOS, L | _ SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
UNIDADES Y SECCIONES

e e oy iy jIW :__kg___,,,ﬁ___*ﬁ_ Yo

EJECUCION DE FUNCIONES
Y RESPONSABILIDADES
DIRECCION Y SEGUMIENTO DE > o
FUNCIONES EVISION Y APROBACION
DE DOCUMENTOS

FIN
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PRODECIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INC

LUSION DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS

rI_Dreguntas de Verificacién SI_| NO | Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye Se realiza a través de los lineamientos establecidos
medidas concretas (actividades) al| X por la Ley de Aeronautica y normativas del control
Control Interno y anticorrupcién? interno Institucional.

¢La descripcion del proceso inciuye Las actividades de la AHAC incluye partes internas y
medidas concretas (actividades) | X externas.

orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) | X Si ya que; Aeronautica es el ente que regula la
orientadas a la Participacion Ciudadana? aviacion civil de los aeropuertos de Honduras.

X - Los procesos desarrollados en la AHAC son

¢La descripcién del proceso incluye publicados en el portal de trasparencia y
medidas concretas (actividades) auditados por el TSC.

orientadas a la Transparencia v Acceso

a la Informacion Pablica?

¢La descripcién del proceso incluye Se mantiene resguardada la informacion procedente
medidas concretas (actividades) | X de Subdireccién Administrativa en los archivos activos
orientadas al Archivo Documental? del area administrativa-financiera y el archivo

institucional.

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) Esta dentro de las responsabilidades del Subdirector
orientadas al cumplimiento de los| X Administrativo dirigir, supervisar y darle seguimiento

indicadores de PE! Institucional?

al cumplimiento del PEI.

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cargo Firma

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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Elaboracién del Documento
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Sub Directora Sub Direccion 3
Estefhany Nolasco Administrativa Administrativa 11/05/2024
: Departamento
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Revision del Documento
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Norma Julissa Coordinadora Control Interno
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Verificacion del Documento
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Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la adecuada planificacién de las operaciones agronauticas que van conexas a la

asignacion presupuestaria, asimismo cuidar el interés econémico asignado a la Agencia

Hondurefia de Aeronautica Civil 3 tfravés de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento esta enfocado en Ia ejecucion del POA y es de aplicacion a nivel

institucional.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cdédigo Documento
1 PO Disposiciones Generales del Presupuesto General de la Republica
2 PO Reglamento de control Interno Institucional,
3 PO Ley Organica de Presupuesto.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Politicas de cumplimiento para poder elaborar el Plan Operativo Anual.

e Los Departamentos, Unidades y Secciones de la AHAC deberan presentar su plan de

necesidades y plan de vigilancia durante el mes de mayo de cada afio, mismo que debe

ser dirigido a la Subdireccién Administrativa con copia a la seccion de presupuesto,

seccidn de viaticos.

» Para la creacion del Plan de necesidades se debe respetar el formato proporcionado por

la Seccién de Presupuesto.

e Para la elaboraciéon del PACC se debe tener completo y vigente el plan de necesidades

consolidado de todas las secciones y departamentos de la AHAC.

Politicas de cumplimiento para la ejecuci6n del gasto.
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Para la solicitud de modificaciones de gasto se debe presentar una solicitud de

modificacién por escrito, acompaiiada del visto bueno de Subdireccion Administrativa.

La seccion de presupuesto es la responsable de controlar y vigilar la ejecucion

presupuestaria, por tanto, debe mantener informada a la Subdireccion Administrativa del

desarrollo y cualquier cambio en el presupuesto.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Subdireccion Administrativa

Subdirector Administrativo sufre el POA

- Supervisar la creacion y actualizacién anual que

- Revisitn mensual de la gjecucion
presupuestaria asegurando la eficiencia y
eficacia del gasto.

Departamenta de Planificacion

Jefe de Planificacion - Direccionar y plantear las metas a corto y largo

plazo de la Institucion mediante la elaboracion
del PEl y POA.

Seccién de Presupuesto

Jefe de presupuesto - Programar y Planificar el presupuesto anual de

la Institucion de acuerdo a las necesidades
presentadas por los departamentos y secciones
que las forman.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- Archivo activo de Subdireccidn
Oficio AHAC- Oficio de solicitud del Administrativa. 5 afios
SUBADMON-XX- plan de necesidades
XXX
Memorandum Plan de necesidades - Archivo activo de Subdireccion
AHAC- XXX de las diferentes Administrativa. 5 anos
secciones y - Archivo activo de Seccién de Presupuesto
departamentos.
N/A Oficina de trabajo Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil. N/A
equipada. |
N/A Personal calificado, Agencia Hondurefia de Aerondutica Civil. N/A

competente y
capacitado.
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Cadigo _ Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Plan consolidado de necesidades Seccion de Presupuesto 3 afios
SIAFI
N/A Plan Operativo Anual 1 afo
AHAC-AGO1- Solicitud de estructura Departamento Administrativo o 5 afios
)0.9.0.9.0.04 presupuestaria financiero
AHAC-EXP- Expedientes del gasto operativo. - Archivo activo area 5 afios
XAK-XX Administrativa vy financiera

(Secciones y departamentos)

il

Nota: Todos los productos del procedimiento son resguardados en los archivos activos del drea
administrativa y financiera durante un periodo de 5 afios, después son enviados al archivo Institucional.

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

SEFIN: Secretaria de Finanzas.

SIAFT: Sistema Integrado de Administracién Financiera Integrado

PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

PEI Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

La Subdireccién Administrativa y Financiera solicita a los departamentos y secciones el

Plan de necesidades.

La Subdireccién Administrativa y Financiera recibe y aprueba el plan de necesidades a

nivel institucional.

El Departamento de planificacidn realiza el proceso de elaboracién y validacion de las

matrices POA.

Asignar a la seccién de presupuesto que revise y consolide el plan de necesidades

enviado por los diferentes departamentos y secciones de la AHAC.
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5. Remitir el consolidado de necesidades a la secretaria de finanzas.

6. Esperar

Presupuesto/SEFIN.

la remision de techos presupuestarios por parte de la Direcciéon de

7. Seguimiento y revisién de la ejecucion presupuestaria durante el ejercicio de gasto.

CUADRO DESCRIPTIVO DEL PROCESO

[ No Etapas Obijetivo de la Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
efapa

1 Obtener el Plan Oficio de Elaboracién por Subdirector Plan de Seccion de
Solicitar plan | de necesidades de | solicitud del parte de las Administrative necesidades presupuesto.
de los departamentos | plan de secciones y 1 mes Jefes de
necesidades | y secciones de la necesidades. departamentos del Departamento

AHAC. plan de necesidades Jefes de Seccion
a nivel institucional

2 Revisién y Remitir el Unificar el plan de Secretaria de
consolidacio consolidado de Pian de necesidades a nivel 1semana | Seccién de POA Finanzas
ndelplan de | necesidadesala necesidades institucional. presupuesto.
necesidades. | secretaria de

finanzas

Esperar la

3 remision de Subdirector .
techos Seguimiento y Administrativo Cumplimiento Direccién
presupuestar | Dar seguimiento y POA aprobado ejecucion del POA 1 afio del POA Ejecutiva
i0s por parte cumplimiento POA
de la »
Direccion de Seccion de
Presupuesto/ Presupuesto.
SEFIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

B e e T T

=2 _ RECIBIR PLAN DE NECESIDADES
SOCIALIZACION DEL

OFICIO

A NO
| - REVISION DE CORRECIONES ¥ SOLICITUD RECCION
| —  ACEPTACION DEL PLAN e D
REVISION Y  ELABORA - !5N v
CONSOLIDACION DEL R DACION DE
PLAN

MATRICES POA

SUBDIRECCION
VALIDA EL POA
A P ———— ~ DIRECCION Y SEGUIMIENTO
| SRR oA DE LA EJECUCION DEL
i PRESUPUESTO
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ CONSOLIDADA DE LOS RIESGOS
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ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PRODECIMIENTO

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSIO

N DE ELEMENTOS TRANSVERSALES

ESTRATEGICOS
'_Preguntas de Verificacion SI | NO | Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Se realiza a través de los lineamientos establecidos
medidas concretas (actividades) al| X por las Disposiciones Generales del Presupuesto
Control Interno y anticorrupcion? General de la Republica, Ley Organica de
Presupuesto y normativas del control interno
Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye Las actividades de la AHAC incluye partes internas v
medidas concretas (actividades) | X externas.
orientadas a la Descentralizacion?
¢la descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | Es un proceso que involucra solo a la AHAC y la parte
orientadas a |a Participacion Ciudadana? de SEFIN.

X - El ejercicio de gasto es evaluado por el la
¢La descripcion del proceso incluye Secretaria de Finanzas y la Contaduria
medidas concretas (actividades) General de [a Republica.
orientadas a la Transparencia y Acceso - Rinde informes trimestrales al Secretario de
a la Informacién Publica? Estado en el Despacho de Defensa Nacional.

- Los procesos desarrollados en la AHAC son

publicados en el portal de trasparencia.

¢la descripcién del procesc incluye Se mantiene resguardada la informacion procedente
medidas concretas (actividades) | X de direccion en los archivos activos del area
orientadas al Archivo Documental? administrativa y financiera y en el archivo institucional.
¢la descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) El desarrollo del POA incluye el cumplimiento del PEI.
orientadas al cumplimientc de los| X

indicadores de PE! Institucional?

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcion del Cambio Autorizado por:

Version Cargo

Area

cambio Cargo Firma

Fecha

I

Nota. A LA FECHA NO HA SUFRIDO NINGUN CAMBIO
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA RN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

-Indicador de inici6 de un
procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una tarea o
actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
de decision o de conmutacion.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Simbolo de entrada o salida,
representa la lectura de datos en la
entrada y Ia impresion de datos en la
salida.

D
<>
O
]
O
[/
N

Sirve para representar entradas
necesarias para ejecutar actividades
del proceso o para recoger salidas
generadas durante su desarrollo.

e

Direccion de flujo o linea de unién.
Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades.

SDA-AHAC-2024
51 de 56
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11. ANEXOS
ANEXO No. 1

LEY DE
AERONAUTICA
CIVIL

DECRETO No. 55.2004

Pablicade on of Disno Oficial “La Gaceta™
19 de mave de 2004

DECRETO No. 65.2017

Publicads ea ol Duano Oficial “La Gacenn™
17 de agoste de 2017

NOTA: Imagen ejemplo, para mayor informacién remitirse al enlace anexo
en la bibliografia.

ANEXO No. 2
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NOTA: Imagen ejemplo, para mayor informacién remitirse al enlace anexo
en la bibliografia.
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Anexo No. 3

Manual de Funciones y Responsabilidades
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SY RESPONSABILIDADFES

PEAFIL DEPUESTOS

1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO

- Glansde nor rrih)

' Dervanirmeicn da Pomter Subdirkcmr Aderrteratoe
Uridsd Admirisbative | Dirszetan Bacuta
Rarmirmsaciar linado oo i)

|2 OBETIVG DEL PUESTO
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3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS ‘
| Dirvscion Eveusn, Sulbdricson Tocsa, Prorwranies y mcdmaede b SHOC, Olttens Foxtonaks, Unicd de Adrors bk, Uradad
4 Trunsawrmiy, Uhided Cores th Comrsl brern COTOIM.

4 VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTEANAS
DHLTIL Tribund Jumrer d Caantw, Jetrvarss dl Guds.

5. INSTAUCCION FORMAL AEBQAUIERIDA (CORCCINIENTOS)
Lamda ol sbal de vk musanis) s 4 Ly o . =
Poessr vtule Unlwmrsiwris an .ﬁ.dmmm_!i_a da Erlnruu. Benore tarryrns w faes.

Exmsrtuncia in mutets. ds sdmintebuston oublite
Nival du b e Exssrtentin en bradean imu ds rbue Sdministute » Ansnciers,
Rue Lol etnine o raso.
Curens sn ranste de servanl, Hidsrwnm, tonubilided, wme ds decicion, Exes! bnaraisre
B . | manmde.
4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Therwe ds smmsrtenciu be S_asine 30 @ eivilrve.
T.ACTIVIDADES (PUNCIONES Y REFONS\NUDAQEQ

Fanierir in musrh Admink v - Hrandire s Drerey Secvive, s Bace wn raud o > it s di Bsrrtuno itommim |
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Cuanda ladasrmine of Dincor Borutve » snasonds de sats, mattide srmondmemre.

Snalizr beemiuowited me b corent dy & btk > d lon oreorumes 1x8 bk oo tedh drawtran s » brtnchr T
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Fasrsentar o Dinctor Bacvton, aviren es b sevrn tomanknt, en aunmen veris ds boertosiarsiu®as ¥ rebelonedo xesuvine
administrutoos > hoxsrse
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Delegacion de Funciones por parte Direccion Ejecutiva
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