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1. INTRODUCCION

Esta edicion del Manual de procedimientos del Departamento de Asesoria Técnico
Legal fue emitida en abril 2024, conteniendo los procedimientos administrativos
implementados por el departamento de Asesoria Técnico Legal, surge en respuesta
a los cambios estructurales realizados en la Agencia Hondurefia de Aeronautica
Civil durante los Ultimos afios, con el fin de implementar un sistema de gestion
mas eficiente.

Mediante este Manual se establecen criterios propios enfocados al proceso
técnico legal, cuya principal finalidad es facilitar los procesos de actualizacién y
mejora permanente del departamento, que implicitamente permitira que la

Institucion pueda alcanzar de una manera ordenada los objetivos estratégicos.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la
normatividad establecida o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad

eficiente del mismo.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Fue 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 aviacién
civil.

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 institucién renovada, regulando, planificando e inspeccionando las actividades
aeronauticas, técnicas y operativas de Honduras, utilizando altos estandares de seguridad
operacional, impulsando el desarrollo econémico - social y promoviendo la competitividad en la

industria aérea, fortaleciendo la formaciéon del talento humano para beneficio del sector
aeronautico del pais.

Objetivos Estratégicos
Mejorar los servicios aeronauticos del Estado de Honduras, mediante él estableciendo de
regulaciones para garantizar;
e Seguridad Operacional
e Optimizacién del espacio aéreo
e Desarrollo del sector aeronautico del pais
e Procesos de capacitaciones especializados en un ambiente de armonia que fortalezca la
gestion de la institucion con un enfoque Trascendental, que a su vez minimice el impacto
ambiental inherente a la aviacion civil.

Valores

Actuar dentro del marco juridico regidos por el principio de la legalidad, velar por las necesidades
de los usuarios aeronauticos, aportar

Alcance o Ambito de Competencia

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS es de aplicacion de la Asesoria Técnico Legal de
la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC). EI mismo tiene alcances para todos y cada
uno de los componentes de la estructura organizativa de la Institucién.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos, esta a

pegado a la Ley y los lineamientos impartidos por la

ONADICI, para mejorar los procesos administrativos que se realizan en el Departamento de
Asesoria Técnico Legal, lo anterior para obtener un resultado y desempefio optimo en cada uno
de los procedimientos que se llevan a cabo por parte del personal del departamento.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Velar por que se cumpla la Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Realizar las acciones que sean necesarias
su Reglamento para un adecuado funciona

la simplificacion de los procedimientos de una manera eficiente.

7. FICHAS DE PROCESOS

para el cumplimiento de la Ley de Aeronautica Civil y
miento de los procesos internos del Departamento y
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Agencia Hondurenia
de Aevondutica Cloll

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: DICTAMEN LEGAL
SUBRPROCESO: N/A
OBIETIVO: ANALIZAR, APROBAR 0 DENEGAR SOLICITUDES DE LOS USUARIOS AERONAUTICOS
ALCANCE: EMPRESAS AEREAS NACIONALES € INTERNACIONALES
‘RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVILY SUREGLAMENTO
DEPARTAMENTOS: SECRETARIA ADMINISTRATIVA, CERTIFICACION Y VIGILANCIA DE SOLICITUD DE: PERMISO OE CIRCULACION, PERMISO DE CONSTRUCCION, ASIGNACION DE MATRICULA,
ENTRADAS: AERODROMOS, TRANSPORTE AEREO, REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL, ESTANDARES DE [CANCELACION DE MATRICULA, RENOVACIONES, CERTIFICACO DE EXPLOTACION, LICITACIONES,
VUELO, NAVEGACION AEREA SANCIONATORIOS, CODIGOS COMPARTIDOS, DISCIPLINARIOS ¥ VARIOS..
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
¥ (Describir los documentos, informes y otros resultados, 4 ’ {Detallar los procesos o unidades que recibiran los # {Detallar fos organismos, instituciones que recibirén fos
L . que generael proceso] productes) L b Productos del proceso)
SAUDAS: 1 DICTAMEN FAVORABLE 1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA k NA
2 DICTAMEN DESFAVORABLE 2 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 2 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen relacion directa con o proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir Jos indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribyir los cargos de los responsables directos de (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y otros {Detallarlos productos de los procesos)
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades
realacionadas)
Elzbora e zuto deingreso, remite of expediente|Revisa queeste correcta fa providentis enviada daia Direccion
1 ELABORACION DE RECEPCION DEL DOCUMENTO SECRETARIA 10-15 MINUTOS al Jofede AT para que este designe el asesor  [Eiecutiva a traves dela Secretariz Admenistrative, para atender as
{egal pettinente solicitudes delos cludadanos.
" i Assatiza of expedinnte con el objeto de 3signac |Da indicacionss para reatice ol estudio fegat y abore ¢ proyacte
2 REVISION OE EXPEDIENTE EFE DEL DEPARTAMENTO 10-15 MINUTOS al oficiat juridico 46 Dictamen,
Devueito of pxpedionte a f seceatatia, paia
. n . : procece a preparat ia documentacion, eatizs | 5 i . ;
3 CARGAENELSISTEMA PARA CONTROL SECRETARIA 10-15 MINGTOS i3 carga en ol sistems para s controty Hace entroga def exped:ente al Asesor tegal designade
seguiniento
A ASIGNACION DF EXPEDIENTE ASESQREGAL 13 DIAS MAXIMO Rentiza o estunio v expedients Procedea elabosat of proyecto de dictsmen.
PREéENTAdOII DEL PROYECTO DE DICTAMEN . ' v o s y Apsiieha o sefiala observacinnes y devueive ¢ dotumento al Asesor
et S S 1 S eSO SN SIS s y a R -
i rifi y
6 FIRMAYSELO JEFE DELDEPARTAMENTO 20 MINGTOS Recibey verifica ef dictamen respectivo y
S ST PIOCOEMINO. o
PLANES DE DIFUSION: Imtemo y externo
e 8
Ty,
Lq »
Elaborado por: Verificado por: Aprobado port £ias 2 \\
.ANGELI(‘A ERRA ABG. BESSY OSORIO LIC. GERAR L Rl\{ﬁs}\ .
7 \ ki Firma: ey =
e | - =
s H ~ )
Fecha: 20/04/2024 Fechat' 20/04/2024 Fecha:
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Agencia Hondurefa
de Aerondutica Civil

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: OPINION LEGAL
SUBRPROCESO: N/A
:OBIETIVO: REVISAR Y ANALIZAR REQUERIMIENTO
ALCANCE: EMPRESAS AEREAS NACIONALES £ INTERNACIONALES
‘RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVILY SU REGLAMENTO, NORMATIVA NACIONAL E INTERNACIONAL
DEPARTAMENTOS: SECRETARIA ADMENISTRATIVA, CERTIFICACION Y VIGILANCIA DE SOLICITUD DE: PERMISO OE CIRCULACION, PERMISO DE CONSTRUCCION, ASIGNACION DE MATRICULA,
ENTRADAS: ACRODROMOS, TRANSPORTE AEREQ, REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL, ESTANDARES DE |CANCELACION DE MATRICULA, RENOVACIONES, CERTIFICACO DE EXPLOTACION, LICITACIONES,
VUELO, NAVEGACION AEREA SANCIONATORIOS, CODIGOS COMPARTIDOS, DISCIPLINARIOS Y VARIOS...
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: CLENTES EXTERNOS:
# [Describir os d informes y otros resultadosi 4 = (Detallarlos procesos o unidades que recibirdn los # (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
que generael proceso) fi productos) i . productos del proceso)
SALIDAS: 1 OPINION LEGAL 1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1 NiA
2 OFICIOS 2 DEPARTAMENTOS TECNICOS 2 (N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen relacién directa con ef procesa)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD; (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
8 ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de (Escribirel tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y otros {Detaifaros productos de.los procesos)
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades
realacionadas)
i Recepcions defzs distintgs dreas tnicas y
1 EABORACION DERECEPCION OFL DOCUMENTC {SECRETARIA 10-15 MINUTDS Aol ivas, ¢ imi i 60 [Serastads af jefe ATL
H Hegal
Recitiey clasifica o bpo derequeriviento par] . e . . i ] .
2 ‘HEISION O PXPECIENTE JEFE DELOEPARTAMERIO 10-15 MINU0S o 2 adecundo procediiento a seguir e sy '3{:;30:’ abAsesor tegal coninstroscionas y ineamientos
daboracién /
T o . i 5 - L1 [Sebasaenel fundamento de derecho del caso apticado ylo
3 ZVRMSA YELASORA ASESOR LEGAL 13 DIAS MAXIMO fecibey elabors € proyecto de opinida fegal \easinda al lefe ATL
{ . 5 Recibey revisa 1a opinidn iegad, si esta tado bien, firma y sella o
;FRES[N:MGN DL}’RGYECTO OFORON ASESOR LEGAL 20 MINUTOS Raxibey revisa I3 opinion iegal documento; caso contraric realiza ias cbservacionas, lo devielve
LEGALALIEFE OELOTO. Bt asesor legal pars que esie realice o correctivo pertirenta,
Recite y verifica 3 oginicn respectiva y Un ver firmada ks cpinidn logal remite)s misma at departamento
§ HRMAYSELG JEFE DEL DEPARTAMENTQ 20 MiINUTOS orecsdei !:mm:, hate entregn » I3 secretaria interesado, ar«?hl)fa copia adjuntande at oficio de requer:miento.
Fin det procedimiento
PLANES DE DIFUSION: Internoy externo
Elaborado por: ‘Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
ANGELICA SIERRA p LIC. NORMA ABG, BESSY OSORIO o B LIC. GERARD
Firma: . l‘- . Flf@ i 5‘, ) Flrma:w
A“ffﬁ YR e < I
{
4 - H '
Fecha: 20/04/2024 Feshat120/04/2024 - Fecha:20/04/2024

7
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Agancia Hondurefia
de Aerondutica Cluil

FICHA DE PROCESOS

ALJEFE DELDEPTO.

4 FAMAYSELO

JEFE DELDEPARTAMENIC

20 MINUTOS

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: GARANTIA BANCARIA
SUBRPROCESO: N/A
OBJETIVO: REVISARY CONSTATAR LOS VALORES QUE ESTABLECE LA LEY
ALCANCE: EMPRESAS AEREAS NACIONALES £ INTERNACIONALES
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVILY SUREGLAMENTO
ENTRADAS: DEPARTAMENTOS: SECRETARIA ADMINISTRATIVA SOLICITUD DE: GARANTIA BANCARIA
PRODUCTOS: CLENTES INTERNOS: CLENTES EXTERNOS:
# (Describirlos d inf y otros resultados| # (Detallar los procesos o unidades que recibirén los # (Detallarlos organismos, Instituciones que recibirdn los
: |
SALIDAS: gue genera el proceso) productos) productos del proceso)
1 DICTAMEN DE APROBACION DE GARANTIA BANCARIA | 1 'SECRETARIA ADMINISTRATIVA ; N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detalfar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribirlos cargos de los responsables directos de | {Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos yotros Bl dellos ot
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades 24 :
realacionadas)
A _— # . Trasiads € expediente 3l asesor fegal designade para & analisis
1 ELABORACION DE RECEPCION DELDOCUMENTO ISECRETARIA 10-15 MINUTOS Fisbora o auto deingreso . : X
degarantias bancasias
e g iFenr ey g e i
i e T B AN An — — ) . Realizaco ef anatisis procedea elaborar Dictamen Legal pertinente
2 vANAL!SxS JURIDICO DE GARANTIA BANCARIA ASESOR LEGAL 1-3 DiAS MAXINO constatsr que tenga los valores es‘ab!ccxdf;s- con tas abservaciones def caso, i las hubiere,
i e el Reglamento dela Ley de deomautica Givil | " T FERA I HRER:
N & e St esta tode bien, firma y setia el documento; case contrario
PRESENTACION OFL DICTAMEH DEAPROBACION JEFE DELDEPARTAMENTO 10-15 MINUTOS Recibey reisa ol dictamen legal realiza i3s ehservacionss, lo devunive al asesor lezai pars que

Recibey venfica f3 opinion respectiva y
procede a firmar, hace entrega 3 1a secretaria

reatice i3S correcciones.

Una vez firmado ef Dictamen legal se remite a Secretaria
Administeativa y archia 2 copia del dictamen, Hin dé
procedimiento.

PLANES DE DIFUSION:

Intemoy externo

ANGELICASIERRA

Verificado por:

ABG.BESSY OSORIO

Aprobado por:

Firma: WQLW y {Fi &P%
; ) f :
182 peee a S L C
Fecha: 2010412024 Fecha: wo){ou oo GONTROL 777 | echa: 20042024 Fecha20/0412024 & pieccioN |
) < ! ] f; cC
\‘3@ T /
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Agencia Hondurefia
de Aevondutica Cluit

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 20/03/2024
PROCESQ: PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS O TECNICAS DE LA AHAC
SUBRPROCESO: PRIMERA FASE
OBJETVO: REVISAR Y REALIZAR LAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION DELCASO
ALCANCE: EMPRESAS AEREAS NACIONALES £ INTERNACIONALES
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVIL DELARTICULO 2898 AL 296 Y SU REGLAMENTO
DEPARTAMENTOS: SECRETARIA ADMINISTRATIVA, CERTIFICACION Y VIGLANCIA DE
ENTRADAS: AERODROMOS, TRANSPORTE AFREO, REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL ESTANDARESDE {SOLICITUD DE: PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO
VUELO, NAVEGACION AERER, FACILITACION,
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: ] | CLIENTES EXTERNOS:
# {Di irlos d Informes y otros resultados! # = (Detallarlos procesos o unidades que recibiran los } # ! (Detallar fos organismos, Instituciones que recibirén Jos
_Guegeneraelproceso) i productos} i . Productos del proceso)
SALIDAS: 1 OPINION LEGAL 1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1 N/A
2 ORCIOS 2 DEPARTAMENTOS TECNICOS 2 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallarlos procesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribirlos indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de fos responsables directos de {Escriblr el tiempo que se emplea | medir eficlendia, eficacia, costos y otros {Detalarios prodiicies de'los ceesod]
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades L L)
realacionadas)
1 ELABORACION DF RECEPCIGN DEL DOCUMENTO [SECRETARIA 1015 MINTOS obora el dia Slgunrxwdini e aindaat et
- p— " " . » . = o " Remite at asesor juridicoque tenga a bien designar para
2 REVISION O EXPEDIENTE JEFE 5L DEPARTAMENTO 10-15 MINUTOS Revisa fa documentacion seporte faboracidn se 2 opinién lega!
R:e‘:? :‘:::;:;y:::gm?‘ ?m,s;m Procedea la davoracidnde ia opinion legal. 13 cual va dirigida a
3 ANAISIS JURIDICO PERTINENTE ASESOR 16GAL 13 015 MAGMO [ s SO Jenlienlsta conteses, Iision | wecer st sk Al sih o paca ta formacion de un
de documentacion, aciaracish de pustos . < s &
) SiE expedientesanc:onatorio v fo trasiads al jefe ATL.
expuestos en & requesindento, etc}
De haber meritos suficientes para ia formacion det epedionte
snutonatonio, pedens of tastade deladitigencia a fa Secretaria
q ¢ + Adminisirativa para que realice fas acciones tegales queie
4 PLRESEMAGON OELPROYECTO OF OPiN G ASESOR LEGAL 20 MINUTOS Recitmy revisa ls apinion fegal cotreponiden; de no haber causas suficientes gara
LEGALALIEFE DEL DEPTO. e S
retornacs fas ditigencias 3 departamento que dio inicio 3 fa
difigencia stompansndo 1a opinisn agal en la cuat seonsigna
135 taz00es legales por tas que no procade su seicidn
Rexibe y verifica 1a opiion resgesiive y Una ver fiomada la Opieién Legal elabira o oficio e remisisn
-, . 2 708 o (. Hon resges: il \ ; fando cosia des
5 FIRMAYSELO JEFE DEL DEPARTAMENTC 0 MINUTO! oocesea firmar, hace entrega 3 13 secreeara gctm.-m(. yprocedesl ms[ado def mismo, dejando copia deta
opinidn y procede 3 sy archivo,
‘PLANES DE DIFUSION: Interno y extermo
e
Elaborado por: Revisado por: /> Verificado por: Aprobado por:
ANGEUCAISIERRA \ ELLA ABG. BESSY OSORIO ) _{LIC. GERARDQ
Firma; !ﬂ, A A g &‘f . (,K Firma: [
I, . {
17 / [N
Fecha: 20/04/2024 Fe: 0/04/2024 Fecha:20/0412024
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Agencia Hondurefa .
de Aerondutica Civil FICHA DE PROCESOS
FECHA DE FLABORACION: 20/04/2024
PROCESO: PROCEDINIENTO SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS O TECNICAS DE LA ABAC
SUBRPROCESO: SEGUNDA FASE
OBJENVO: REVISAR QUE SE HAYA CUMPLIDO LO DISPUESTO EN ELREGLAMENTO DE LA LEY
ALCANCE: EMPRESASAEREAS NACIONALES € INTERNACIONALES
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DEAERONAUTICA CIVIL Y SUREGLAMENTO
DEPARTAMENTOS: SECRETARIA ADMINISTRATIVA, CERTIFICACION Y VIGILANCIA OF
ENTRADAS: AERODROMOS, TRANSPORTE ALREO, REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL, ESTANDARES DE SOLICITUD DE: PROCEDINVIENTO SANCIONATORIO
VUELO, NAVEGACION AEREA
PRODUCTOS: H CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# {Describir los documentos, informes y otros resultados) & {Detallar fos procasos o unidades que recibirdn los # {Detallarlos organismos, Instituciones que recibirdn los
|
SALIDAS: | que generael proceso) productos) productos del proceso)
1 DICTAMEN LEGAL 1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detaliar fos procesos que tienen relacion directa con ef procesn)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escabir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribirlos cargos de los responsables directos de {Escribiref tiempo que se emplea | medireficiencia, eficada, costosy otros Do talor o= Readtos de‘los o)
cada actividad) para cada actividad) de cada actvidad o grupo de actividades b =
realacionadas)
Receptions yregisles o expediente
1 ELABORACION DE RECEPCION DEL DOCUMENTO [SFCRETARIA 10-15 MINUTOS e trasiads al jefa ATt
Deacvero al is juridico y s procede fa celel
Revisa que se haya cumplico lo dispuesto en el jaudiencia, instruird 3 un asesor legat quelevante ta misma, caso
2 REVIS:ON DT EXPEDIENTE IEFE OfL DEPARTAMENTO 10:15 MINUTOS artioulo 232 fiterai & Regl contrario ordens i al 3sesor legal desiznado que proceds &
analizar e caso evalusndo fas evidencias y elementos de juicio
necesation paca que proceda a eladora ¢ proyecto dedictamen
3 ANALSIS LRIDICO PERTINENTE ASESOR LEGAL 1-3 DAS MAXIMO s ueidico perinente Procede 3 elabarar & Dictamen tegal ylo rastada af iefe ATL
R AN BF y A1 5i &5t todo bien, firma y selia el documento yio trasiada a fa
?"ES{NT'TC‘?N OELPROVECTO O DICTAMEN A5£50R 1EGAL 20 MNUTOS Recibe y revisa & Dictamen s 60 etaria; en Caso eontrario fo devuelve af asesor legal para que
LEGAL ALIEFE DELOEDTO. i i "
te3iice fos torrectivos pertinentss,
Ung ver firmado el Dictamen Legai provede a trasiadar a la
5 FIRMAYSEIO JEFE DEL DEPARTAMENTQ 20 MINGTOS Remision iva, de
PLANES DE DIFUSION: internoy externo

. |Yerificado por:

_|Revbadopor: 7 -
L '{ABG. BESSY OSORIO

LIC. NORMA ORELLAN

e o

4
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Agencia Hondurefia . .
de Asrondutica Clult FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: CONVENIO DE TRANSPORTE AEREQ
SUBRPROCESO: N/A
OBIETIVO: ANALIZA Y VERIFICA £L PROYECTO D ACUERDO
ALCANCE: EMPRESAS AEREAS NACIONALES £ INTERNACIONALES
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVIL Y SUREGLAMENTOC, NORMATIVA NACIONAL £ INTERNACIONAL
ENTRADAS: DIRECCION EJECUTIVA SOLICITUD DE: ACUERDO
PRODUCTOS: i CUENTESINTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# é(l)esaibirln ! informes y otros resultados; & (Detallar los procesos o unidades que recibiran los # (Detallar fos organismos, instituciones que recibiran los
i que genera el proceso) productos) productos del proceso)
SALIDAS: 1 PRONUNCIAMIENTO LEGAL 1 DIRECCION EJECUTIVA 1 RELACIONES EXTERIORES
2 OFCIOS 2 DEPARTAMENTOSTECNICOS 2 N/A
:PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienan relacidn directa con ef proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Estribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir Jos cargos de los responsables directosde | (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y otros {Detallatlos prodétos de.los dasot]
cada actividad) pata cada actividad) de cada actividad o gupo de actividades ! B
realacionadas)

Recibe of requerimeinto de fa Direccion
Eiecutiva

Contentivo del proyecte de Acuerdo de Transporte Aeres remitide
1 ELABORACION DF RECEPCION DEL DOCUMENTO [SECRETARIA 10-15 MINUTOS nor fa Secretaria defstado en el Despacho de Refaciones Fxterioes
i Cooperacion Internscional

Revisa el Proyecta de Acuetdo de Transparte [Con ¢ objeto de verificar que se encuente dentro del marco

EVISION DEE; 3 i TAMENT -5 DIAS MAX . .
2 FEVISORDERKPEDIENTE JEFE DELDEPARIAMENTO 5 DIAS MAYiNO Aereo regutatorio estabiecido en fa normativa nacional e internacional.
i e P tabora el pronunciamiento fegai respectoa  |De ser necesaric reaihaa ias consuitas verhales ¢ escritas a los
LPRONUS A IASESO! 34 DIAS MAX
3 BAORACION OELPRCNURCIAMIENTD RLEGHE SO WK 103 aticulos def mismo depanamentos que considera deben conocer e asunto.
ina ver selfadoy firmado ol
prenunciamientoia secretaria procede a P i
S if H 0 0.
4 IRASLADO SECRETARIA 15 MINUTOS renitr & docunento s Direecion Eicutibs Findel procedimiento
pars continuatién dd trémite. -
| PLANES DE DIFUSION: Internoy extero
Elaborado por: Revisado por: ﬁm?;‘;}"% Verificado por: Aprobado por:
ANGEUCASIERRA LIC. NORMA OBELLANA ™/ 1" = ABG. BESSY OSORIO LIC. GERARDO GA
(Y hd . . - T
_ffze!ei#,,gd(,qy;m_. —— P 5 Fin( P A S i Qo
{ \ L ) i e
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Agencia Hondurefig
de Aevondutica Cluil

FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: CONVENIOS INSTITUCIONALES
SUBRPROCESO: N/A
OBIETIVO: ANAUZA Y VERIFICA ELPROYECTO DE CONVENIO
ALCANCE: {INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
RESPONSABLE DELPROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVIL Y SU REGLAMENTO, NORMATIVA NACIONAL
ENTRADAS: DIRECCION EJECUTIVA SOLICITUD DE: CONVENIO
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
i # (Describlriosd , informes y ot ltados, # {Detallar los procesos o unidades que redibirdn los # (Detallarlos organismos, Instituciones que recibirdn los
; que genera el proceso) ductos) di delp )
SALIDAS: 5 1 :PRONUNG)\M‘EN?O LEGAL 1 DIRECCION EJECUTIVA 1 INSTITUCIONES VARIAS
: 2 OFICI0S 2 DEPARTAMENTOS TECNICOS 2 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detalfar los pracesos que tienen refacién directa con ! proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de {Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiendia, eficacia, costos y otros {DetalarTos prodiicios de'los ricesol]
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades 5 £
realacionadas)
1 ELABORACION DE RECEPCION DEL DOCUMENTO |SECRETARA 10-15 MNGTOS Recibe & requesimiznte Fsibe yregistr a sollcitud pataa eaboracion o cevision ¢
Convenio y fo trasiada al Jefe ATL,
procede 3 asignar v un Asesor Legal 316 que elgbore o e su case
: " S 5 " n - reviser! bortado: dé convenio.
2 REVISION DF EXPEDIENTE JEFE DL DEPARTAMENTO 35 DIAS MAXIMO Analiza ¢ requeriniento £ Departamento de A esoria Lega! debe mantener wna guia digital
para ia cevision delos convenics,
Evalia s consults y procede s reafizar 1as £n ¢ caso de teatarse de revisida de convenia, caso contrario
3 EABCRACIGN DEL PRONUNCIAMIENTO ASESORLEGAL 345 DIAS MAXIMO chs;::mw_ @ yprocedest proceders eaborars el borrador del convenioy o trasada 3t jefe
) An.
De estar conforme instruye que se evacte b diligencia 3 través de
4 REVISION DF DOCUMENTAGON JEEE DEL DEPARTAMENTO THORA Revisa la documentacion quesetrasiada {05 canales pertinentes ; caso contrario realiza las correcciones ¥
o remite nuevarmente al ssesor legal
Ui ver evacuads b consuita y habiendo sido elaborado y
” L evisdo ¢l romveniv realizs o oficio respectivo y fo remite ol fugar
5 TRASUADO SECRITARIA 20 MINUTOS Renisida desu procedencia dejando copia del convenio y procedea su
2 rchivo. Fin del procedimients
PLANES DE DIFUSION: §Intemo yexterno
[Revisado por: paa Verificado por: Aprobado por: AERT
LiC, NORMA v ABG. BESSY OSORIO N LIC, GEMRW
Firmpe™~ F'ﬂ@ﬂmw Firma: Do’ Iy
: —_—— s z
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“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”
(AHAC)

Agencia Hondurefia
de Aevondutica Civil
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Agenela Honduresia
de Aeronduticn Civil

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024

PROCESO: INSTRUCTIVOS DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

SUBRPROCESO: N/A

OBIETIVO: DETECTAR LA NECESIDAD PARA SIMPLIFICAR UN PROCESG

ALCANCE: AGENCIA HONDURER A DE AERONAUTICA CIVIL

RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL

NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA GIVILY SU REGLAMENTO, NORMATIVA NACIONAL

ENTRADAS: CIUDADANOS SOUCITUD DE: INSTRUCTIVO

PRODUCTOS: i CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# {Describir los d informes y otros resul # | (Detallarlos procesos o unidades que recibirén los # (Detallar Jos organismos, instituciones que recibirdn los
i que genera el proceso) i productos) productos del proceso)
SAUDAS: 1 PROYECTO CELINSTRUCTIVO 1 DEPARTAMENTOS TECNICOS 1 N/A
2 OFICIOS 2 DEPARTAMENTOS TECNICOS 2 N/A
‘PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar fos procesos que tienen refacisn directa con ef proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir fos indicadores que permitan 2 PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribirlos cargos de los responsables directos de (Escribir el tiempo que se emplea medir eficiendia, eficacia, costos y otros (Détallaros produstos e Jos e
¢ada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades F10 f
realacionadas)

N detectar que necesidad para simplificar un proveso
administrativo para atender asuntos preseniados por fos
ciwiadanos procedea elaborar el insirucsva siguiendotos

DETECCION PRESENTADA POR UN CHIDADAND pardmettos establocicos ea s forma que se adjnata 3! preseate

1 SOBRE UNANECESIDAD PARA SIMPUFICAR UN HEFE DEL DEPARTAMENTO 35 DIAS MAXIMO Analisis denecesidades proceso.

PRDCESO ADMENISTRATIVA Una vez conciuido e misnio procede a socializarlo confos
departamentos involucrados en e greceso adminsiratvoy seles
tutna ef proyecto del Instructive para nuesestiven fas
cbservaciones pertinentes

" " B Hecidelas propusstas efectuadas por os departamentos
2 PROPUESTAS ISECRETARIA 20 MINUIOS Recegcion de propuestas ORI 04§16 TaTadh a) TATE
ﬁmi;a ta éoc‘unmacién que 5el§ hasl‘ada yde eswbccq;!o,rmve
3 REVISION DE DOCUMENTACION (ASESOR LEGAL 3-5 DIAS MAXIMO Revisa cada docurmento recibide Prepara € proyecto final def nstructivo para firma de 1a Direccin
Feutiva.
4 AUTORIZACION DE HETRUCTIVO SECRETARIA 1da fRecibeet instructive firmado y autorizade Recive el Instrucivo autorizade por fa Direccion Becutiva
Healiza ¢ oficio pertinentey raslada e otiginai 3 fa Bidlioteca
Técnica para guards y custodia, simultdneamenta fo taslads al
5 TRASLADO SECREVARIA 20 MINUIOS Remisica D Administrali iente 3 efecto deser
sociatizato a fos ¢ Deba constar conia ded
20 ¢l archive de ATL. Fin del procediciento.
PLANES DEDIFUSION: Internoy externo
‘Elaborado por: {Revisado por: ST MR Verificado por: Aprobado por: A7 e
ANGELICA §JERRA LIC, NORMA OREL’E’ANA‘;] V‘A b '%BG. BESSY OSORIO | n LIC. GERARDO GABRIEL RIVERA
Firma: {‘b\%“ Firma: (‘\ N F Firma:
oo e '
ur CONTROL { r
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Ageneia Hondurefia
de Aevonduticd Cluit

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: AUDIENCIAS
SUBRPROCESO: N/A
OBJENIVO: CELEBRAR AUDIENCIAS
ALCANCE: AGENCIA HONDURERA OF AERONAUTICA CWIL
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
NORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVILY SU REGLAMENTO, NORMATIVA NACIONAL
ENTRADAS: DEPARTAMENTOS AHAC
PRODUCTOS: i CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# (Describlrlos d Informes y otros resultados| # = (Detallarlos procesos o unidades que recibirdn los # (Detaflar los organismos, instituciones que reciblrdn los
_Quegeneraelproceso) productos) . : i : __productos def proceso}
: i Ty | (R
SALDAS: 1 OPINION LEGAL 1 DEPARTAMENTOS ‘EMPRESAS NACIONALES F INTERNACIONALES, PUBUCAS O
: PRIVADAS
2 OFICIOS 2 DEPARTAMENTOS 2 NiA
PROCESOS RELACIONADOS: {Detallar los procesos que tienen relacion directa con ef procesa)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los Indlcadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de (Escribir el tiempo que se emplea medireficiencla, eficada, costos y otros {Detallar o3 prodiictos de'los i)
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades ke
realacionadas)
. o - Recibe el oficic o ¢ expediente en ¢ cuaise  (Serasiada 3l JefeATL
LiRecercion SICRETARIA 15MINGIOS ordens [ reativacide defs andiencia
T " . i £ objeto 5 de que proceda 2 celedrar 1a avdientia Instruyende tas
i EFE D A MY 1903 3 < iegal i
L psauoN FLEDEPATIAENTO 20mUI0S AsiB8 2 un dsesor iega JCCIOnes y Hineamientds que debe aphear.
Contfa asistencia dei personal designado y1a persona sindicada
orocede s ceiehrarta audiencia deacuerdo a Jos insamientos que
fe fuecon pianteadns por ef sefe ATL,
Ve lodo o actuado €4 13 audiencia se levantard ua acts, 13 cuat
3 CHERRACHEN DEAUDIENGIA ASESOR 1FGAL 19A Procede 3 celebrar segin iinesnientos o¢ e {dehers ser suserita por Jos comparecinntes,
izada b diligensia prozeds 3 teatizar of borrador de fa
entificando $: ensste causa juridies vars actuar,
sanciorar o desvanncer € hecho que dio lugar ai procesa yio
traslads 3l jefe ATt
fievisa 13 Socumentcién q leteasiags ydz extat coniorme
4 REVISION DE LA BOCUMENTACION 145 DEPARTAVENTD 164 Revis minuciosamente a documentacidq | "oV YE Que devaeiuan as diligencias of fugar dearovedeacia;
C3so ronterio reatios fas eoorecciones yio remite enevamante al
azesos legal, .
U3 verevacuada ttaimente 3 diiigencia, fo remae al fugar de sy
S TRASLADD SECRETARIA 20 MI8U10S Renision procedencia dejando copin dela opinion iegal, procediando 3 su
. Fin del procedinienta
PLANES DE DIFUSION: Intemno yextemo
‘Elaborado por: Verificado por: Aprobado por:
ANGELICABIERRA |ABG. BESSY OSORIO
Firma.g\ Z ’ ta‘ 4 + [Fi
v f/
Fecha: 0040 ! el 0042024
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Agencia Hondureha
de Aerondutica Clull

FICHA DE PROCESOS

-FECHA DE ELABORACION: 20/04/2004
PROCESO: DOCUMENTOS QUE TENGAN TRASCENDENCIA LEGAL
SUBRPROCESO: N/A
OBJETIVO: ANAUZAR DOCUMENTOS LEGALES
ALCANCE: AGENCIA HONDURERA DE AZRONAUTICA CVIL
RESPONSABLE DEL PROCESO: ASESOR LEGAL
INORMATIVAS APLICABLES: LEY DE AERONAUTICA CIVILY SU REGLAMENTO, NORMATIVA NACIONAL
ENTRADAS: DIRECCION EJECUTIVA SOLICITUD DE: ANALISIS LEGAL
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# {Describir los d informes y otros d (Detallar fos procesos o unidades que recibirdn los ¥ {Detallar los organismos, instituciones que recibirén los
. ue generael proceso) el i e productas delprocesa)
SAUDAS: 1 BCRRADOR DELDOCUMENTO 1 DIRECCION EJECUTIVA 1 N/A
2 0FICIOS 2 DEPARTAMENTOS 2 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detaltar Jos procesos que tienen relacién directs con of proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
4 ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de {Escribir el tiempo que se emplea medlr eficiencla, eficacla, costos y otros {Detalar ot aroduitos deAIos s
cadaactividad) para cada actividad) de cadaactividad o grupo de actividades : :
realacionadas)
1 BECERCION secartana 15 8980708 f:'( ':’:V“"“ el offio ceniido por i Direccian {se vaslada o iefe AT.
Revisi la documentaciony de ser necesario pare sustentade sy
ey o ” S FAT— scunentacign P01 solicita informaciéa al Departamento que & considere
2 REVISION OF 1A DOCUMENTACION JEFE DERARTAMENTO 20 MINGTOS Revisa minucios smente la documentacisn pestinentey o raslada al asesor fegat instruyendofos direchices
necesarias pars que prepare e dorrador del documents,
o Fehty . _— 3 revisar 1 docurments cidn Preparn e borrador e respuesta que sers suserito por el Birector
3 PREPARACION DEL DORRADOR DE RESPUESTA  [ASEsoR 12t 104 Procede evisat fa documentacid Geeutivo yio taslads af iefe de AT,
De estar conforme instruye que devueivan iys diligenei af bugar
4 PRESENTACION DF: BORRADOA IEFE DEPARTAMENTO 1dia fevisa fa documentacidnqueselatrasiadn  lde pracedencia; caso cantearia realia as corcecciones y fo remite
auevament esor fegal.
Una vz evatuada totalmen Hugar desu
5 TRASIADO SECRETARIA pEEHON Remisian procedencia dejando copin del horrader, pracediends 3 su
grchivo. Fin del procedimienty
PLANES DE DIFUSION: interno
Elaborado por: S Verificado por: _ |Aprobadopor: Tifa e —~>
ANGELICASIERRA LIC.NORMA { . ABG, BESSY OSORIO LIC. GERARDO GABRIELBINERR— © -
Firma: i Fir QLQ Brma: y\ <
" oo | -
r‘ 1//‘\
Y I = 3
Fecha: 20/04/2024 Fecha: 20/04/2024 Fecha:20/04/2024 3
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é’tqmmm Hondurefia
de Asvondutica Clull

FICHA DE PROCESOS

2 ASICNAGON

JEFE DEPARTAMENTO

20 MINGTOS

conteativodata demands

Revisa {a demanda

FECHA DE ELABORACION: 20/04/2024
PROCESO: DEMANDAS
SUBRPROCESO: N/A
OBIETIVO: FLAR PRETENCIONES COMO ESTADOD QUE SE DECLARE LA IMPROCEDENCIA DE LA ACCION DELACTO ADMINISTRATIVO CE LA PARTE CONTRARIA
ALCANCE: AGENCIA HONDURERA DE AERONAUTICA CiviL
‘RESPONSABLE DELPROCESO; PROCURADOR JUDIACIAL
NORMATIVAS APLICABLES; LEY DE SERVICIO CIVIL, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRAT VO, LEY DE LA JURISDICCION DE LO CONTENCIOSO ADMINIS TRA VO, CODIGO PROCESAL CIVIL, COBIGO DE TRABAJO,
ENTRADAS: PROCURADURIA GENFRAL DF LA REPUBLICA SOUCITUD DE: DEMANDAS
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
# {Describir los d informes y otros # (Detallar los p unidades que recibiran Jos # (Detallar los arganismos, instituciones que recibirén los
SALDAS: __Gue genera el proceso) productos) productos del proceso)
1 :PROYECTO DECONTESTACION DE DEMANDA 1 ;ASESORI»\ LEGAL 1 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: {Detaliar los pracesos que tienen relacién directs con ef proceso)
INDICADORES;
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODU ;
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de {Escribirel tiempo que se emplea | medir eficiencla, eficacia, costos y otros {Detallar ot pradietss de.los rocesos) .
cada actividad) para cada actividad) de cadaactl: 0 grupo de acti P P
realacionadas)
Hecepciona ¢l expediente proveniente dela .
1 RECEPCIGN srcatTaRia 15 MINUTOS Procuraduria Gensral de fa Regubiica Setaslasiat i

o kasiada ala procuradors j
S quE 52 promukven contra f

fencargada delfevarios
ARAL

iabots

yecta g2 contestacitn o i demanda v deser

i3 a fos d £ fa
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboraciéon del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en
la Resolucion que conforme a derecho corresponda. aprobar o denegar solicitudes de los

usuarios aeronauticos

2. Alcance del Procedimiento
Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La secretaria del departamento elabora la providencia de ingreso, remite el expediente al
Jefe de ATL para que este designe el asesor legal pertinente, con el objeto de que realice

el estudio legal y elabore el proyecto de Dictamen.
Il.  Elaboracion de recepcion del documento
[l Revision de expediente
IV. Carga en el sistema para control
V.  Asignacion de expediente
VI.  Presentacion del proyecto de dictamen legal al jefe del depto.
VII.  Firmay sello

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recibe de la
Legal Direccién Ejecutiva a través de la Secretaria

Administrativa los expedientes para atender las
solicitudes de los ciudadanos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Expediente ATL

1-5 dias maximo
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Dictamen Legal ATL Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Un dictamen legal es un pronunciamiento serio y responsable. Quien dictamina tiene un
compromiso en su respuesta tanto con la verdad como con la correccién juridica, y asume la
responsabilidad consiguiente.

9. Descripcion del Procedimiento

VI.

La Asesoria Técnico Legal recibe de la Direccion Ejecutiva a través de la Secretaria
Administrativa los expedientes para atender las solicitudes de los ciudadanos.

La secretaria del departamento elabora la providencia de ingreso, remite el expediente al
Jefe de ATL para que este designe el asesor legal pertinente, con el objeto de que realice
el estudio legal y elabore el proyecto de Dictamen.

Devuelto el expediente a la secretaria, esta procede a preparar la documentacién, realiza
la carga en el sistema para su control y seguimiento y finalmente hace entrega del
expediente al Asesor Legal designado.

Realiza el estudio del expediente y procede a elaborar el proyecto de dictamen.

Elaborado el proyecto de dictamen, el Asesor Legal se aboca a la Jefe del Departamento
para revision del Proyecto del Dictamen: el jefe de ATL aprueba o sefiala las observaciones
y devuelve el documento al Asesor Legal.

Recibe y verifica el dictamen respectivo, procede a firmar y sellar el mismo, luego hace
entrega de este a la Secretaria, la cual luego de anotarlo en el libro correspondiente, remite
el expediente a la Secretaria Administrativa para que esta continué con el procedimiento
correspondiente. Fin de procedimiento.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etap. Actividad Tiempo | Responsahle | Producto Envio a:
Revisa que este correcta la
providencia enviada de la
ELABORACION DE Direccion Ejecutivaatraves | 10.15 .
peceeaonoe. [recescionr | EXPEDIENT | et MINUTO [SECRETARA NiA réé&%%oféé "
DOCUMENTO Administrativa, paraatender | S
as solicitudes de los
cludadanos.
Daindicaciones pararealice | 10-15 ‘
EXPEDIENT . JEFE DEL ASESORIA
2 |REVISION DE EXPEDIENT|REVISA el estudio Iega.iye!aboree! MINUTO DEPARTAMENTO N/A TECNICO LEGAL
proyecto de Dictamen, S
, 10-15 1
CARGAEN EL SISTEMA EXPEDIENT |Hace entrega del expediente ASESORIA
/ ;
. PARACONTROL At al Asesor Legal designado, M!Nsl;} e A TECNICO LEGAL
ASIGNACION DE EXPEDIENT |Procede a daborar el 1-3DIAS ASESORIA
¥ leweniente aielkns poyecodedictamen. | MAXIMO[*EOR AL | NA e o0 LBl
PRESENTACION DEL ———— 0
PROYECTO DE VERIFICAR S| EXPEDIENT ASESORIA
, ' ! )
% DICTAVEN LEGALAL PROCEDE O NO zbsa‘:a‘:’m::sdevufvef’ M!Ng TO ASESORLEGAL | A TECNICO LEGAL
JEFE DEL DEPTO. ocumento al Asesor Lega
Seremite ef expediente ala
Secretaria Administrativa g
. 20 SECRETARIA
_ EXPEDIENT |para que continue conel ‘ JEFE DEL :
6 [FIRMAYSELLO ENVIO . MlNgTO DEPARTAMENTO WA ADMINliTRATiV
correspondiente. Fin del
procedimiento,
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DICTAMENES LEGALES
o H DIAGRAMA DE FLUJO
hencia Hondurefe Manual de Procedimientos
de Aerondutica Civil
DICTAMEN LEGAL
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria

Inicio i 3. Elaborar y emitir
Dictamen Legal.

Y

1. Elabora la Recepeion 7. Remitir ef Dictamen

™ 2.Asigna el Asesor Legal 6.Procede aFirmar | Legal ala Secretaria
del Documento administrativa que lo
4. Se aboca al Jefe A
para revision y aprobacion

Y
| |

si Fin

5. no
Cumple
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11. Gestién del Riesgo

. ; NCI-TSC/222400; NCI-TSC/223-
SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LACORRUPCION :
TR ROl 00; NCI-TSC/224-00
) ) Formulario 27
MATRIZPARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS uL
PROCESO: Dictamen Legal
'NOMBRE DEL SUBPROCESO: Dictamen Legal
OBJETIVO; ;Ana!izar los documentos incorporados al expediente de mérit, para que sirva de gula en la Resolucion que conforme a derecho corresponda.
il Riesgo | ) : | ‘ Riesgo .
: . Inherente | (8)Zonade {7) Controles (8) Controles que L) f al
(1) (2)Etapadel | (3)Deseripcion : b pendientespor - (12) Zonade (13) Respuesta a
v | Riesgo obligatorios para existenenla o ; .
No.  proceso def Riesgo | Phlbaare | it i ine entidad establecer para mitigar | Riesgo Final  los Riesgos
We @l : g g Iosresgos {foyp (1)l
Recepcion de ! Horarios definidos de : Horarios deﬁnidosde; :
1+ solcitud de NiA - - - atencidn  piblicoy  atencion al piblicoy - - - 8 Aceptar
Dictamen Legal sevicio en todo momento.  servicioentodo i
ol egistay » Llamaqo de ;?lenc:on por L!amadp fe gtenmon por
mak 1 i escrito indicando el - escrito indicando ¢f
2 aggnaa ue. n0s6 tamite B -~ tiempo méximo dela - tiempo maximo de la 1 1 8 - Aceplar
solicitud del | en tiempo y forma : . i
i L entrega de la solicitud de entrega de la solicitud de
HalLga Dictamen Legal Dictamen Legal
Llamado de atencion Uamado de atencién
Emite Dictamen ; | - verbalindicando los verbal indicando los
3 Legal elaborado, Traspg;?elenlas. ) 8 megmlsmoso ) : megamsmoso ’ ’ B | Al
fimado y solicitudes ' - esbalegias para que no estrategias para que no v
sellado ; - selraspapelen las - selraspapelen las
' o soliitudes solcitudes
Posterionnents | ; S
seremite el ' -~ Horarios definidos de Horangls deﬁn'idgs "
; . | S alencion al piblicoy - |
4 - mismoala NA - - - - alencion  plblicoy Iy B Aceptar
: ; i s servicioen fodo
Secretaria servicio en todo momento
i momento
Administratva :
Elaborado por: Angelica Sierra ‘Revisado por: Abg. Bessy Osorio Aprobado por: Lic, Gerardo Gabriel Rivera. 4. .
2 i/ O ey
A - ;
Fima. 7 WO | 0T Fime: o ___, &
Fecha:20 abril 2024 Fecha:0abrl 2004 o BVECUTVA
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Dictamen Legal

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
- . s El Dictamen Legal es emitido por la Unidad de Asesoria
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - i y
. ; o X |Técnico Legal a la Ley de Aeronautica Civil y su
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?
—— e Reglamento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? solicitan un Dictamen Legal.
¢la descripcibn del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X al soli{:itantep 44
Informacion Publica? '
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Dictamen Legal, para control y guardia.

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos
No hay
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
DEPARTAMENTO , :
ANGELICA SIERRA SE(EEETA‘CR'A DE ASESORIA 20/04/2024 AYYKJ/
TECNICO LEGAL i A
Revisiéon del Documento /
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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ORELLANA COCOIN COCOIN-AHAC 20/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
DEPARTAMENTO
ABG.LEONARDO | AsESOR LEGAL DE ASESORIA 20/04/2024

SOTO

TECNICO LEGAL

Aprobacién del Documento

= #

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA
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1. Objetivo del Procedimiento

Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en

la Resolucion que conforme a derecho corresponda. aprobar o denegar solicitudes de los
usuarios aeronauticos

2. Alcance del Procedimiento

Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Il.
1.
V.
V.
VI.

VII.

La Asesoria

Técnico Legal recepciona de las distintas areas técnicas vy

administrativas, el requerimiento de opinién legal y lo traslada al jefe del
departamento de ATL.

Firmay sello

Elaboracion de recepcion del documento

Revision de expediente

Carga en el sistema para control

Asignacion de expediente

Presentacion del proyecto de dictamen legal al jefe del depto.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Asesoria Técnico
Legal

Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recepciona de las

distintas areas técnicas y administrativas, el
requerimiento de opinién legal y lo traslada al
jefe del departamento de ATL

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo

Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A

Expediente ATL 1-5 dias maximo
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo

Productos Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

N/A

Opinién Legal ATL

Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Una Opinién Legal se redacta tinicamente en interés del usuario aeronautico para reducir
el riesgo de violacion de la Ley durante la implementacién del proceso/solicitud para
comprender completamente las préximas etapas. Una Opinién Legal le permite obtener
un criterio independiente del Asesor Legal sobre su procedimiento y determinar si las
acciones legales son adecuadas o debe cumplimentar documentos en la solicitud.

9. Descripcion del Procedimiento

| El jefe ATL recibe y clasifica el tipo de requerimiento para dar el adecuado

procedimiento a seguir en su elaboracion y luego lo remite al Asesor Legal con

instrucciones y lineamientos juridicos

Il.  Recibe y elabora el proyecto de opinion legal, que conlleva el fundamento de

derecho del caso aplicado y lo traslada al Jefe ATL.

Il Recibe y revisa la opinién legal, si esta todo bien, firma y sella el documento; caso

contrario realiza las observaciones, lo devuelve al asesor legal para que este realice

el correctivo pertinente.

IV. " Una vez firmada la opinion legal remite la misma al departamento interesado,
archiva copia adjuntando al oficio de requerimiento. Fin del procedimiento
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Hondureia Manual de Procedimientos
de Aevondutica Cluil
No.| Etapas delProceso | Objetivo de la Etapa| Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envioa:
ELABORACION DE :
1 RECEPCIONDEL  IRECEPCIONA EXPEDIENTE [Se traslada al jefe ATL Mli\lﬁgs SECRETARIA NIA TE(/)\SIECSOOEgAL
DOCUMENTO
Lo remite al Asesor Legal con ;
REVISION DE e 1015 JEFEDEL ASESORIA
Deenpwe REVIOAR APEDIENTE RIS | ytos pewimweno| | TEONCO LEGAL
juridi
Sebasa en el fundamento de i
, 10-15 ASESORIA
3 REVISAYELABORA  ELABORA EXPEDIENTE |derecho del caso aplicado y MINUTOS ASESORLEGAL NA TEONICO LEGAL
lotraslada al Jefe ATL,
Recibe y revisa la opinidn
legal, si esta todo hien, firma
PRESENTACION DEL y sella ¢l documento; caso
PROYECTO DE contrario realiza las 1-3 DIAS ASESORIA
Coomoneoua ERAOR - EXPEDENTE | s denshed| o PERESAL A e
JEFE DEL DEPTO. asesor legal para que este
realice el correctivo
pertinente,
Una vez firmada la opinion
legal remite la misma al
departamento interesado, JEFEDEL SECRETARIA
I
o FIRUAYSELLO Sl EAPEDIENTE archiva copia adjuntando al AMAUCS DEPARTAMENTO B ADMINISTRATIVA
oficio de requerimiento. Fin
del procedimiento
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE OPINION LEGAL
N DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos
OPINION LEGAL
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
Inicio 3. Elaborar y emitir
Opinién Legal,
1.Elzgf§£ui§}etgcion —* 2. Asigna el Asesor Legal 6.Procede a Firmar i ;écRrZ?;ir?;E dﬁii:g?raati\llz
4. Se ahoca al Jefe ATL g
para revision y aprobacion ||
v
PR
si Fin
5. no;
Cumple
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11. Gestién del Riesgo
: ; NCLTSC/222:00; NCL-TSC122%
SECRETARIA DE TRANSPARENCIAY LUCHACO !
ETARIADE TRANSPARENCIA Y LUCHACONTRA LACORRUPCION WENCITSCR28
—— Formulario 27
MATRIZPARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS UL
PROCESO: OpiicnLegal S B
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Opinidn Legal
OBJETIVO: {REVISAR Y ANALEZAR REQUERMENTO
: Riesgo ) ) Contol ) Riesgo )
I S LT ies | 6 MO Residul |
(1) | (%) Descripein Y ”, s ‘T’ Con.tro i ()C?ntrolesque pendientes por v (12)Zonade (18)Respuestaa
. (2) Etapa del proceso : i Riesgo obligatorios para existen enla - Lo o :
No. - delRiesgo { BRlAr L idarios restin enfidad establocer para mitigar | RiesgoFinal los Riesgos
4P {5)! | g g los iesgos W LE j :
- EUBORACION DE * Horeo defidos d :‘t’;fg‘;’““,jg‘fode
1 RECEPCONDEL  NA dindpibeoy | “CRATR ) B el
DOCUMENTO servicio en todo momento
momento :
‘ Llamado de alencién por tamado de atencion por
; i esento indicando el escrto indicando ¢f i
2 Aiff?&?NNTEE tra%ui;n;suzge 1 1 8 iempo méximo de la - lempomdximodela = 4 1 B Aceplar
P entrega de fa sofciud de entrega de la soficiud de
Dictamen Legal Dictamen Legal
Llamado de atencion Uamado de alencién
: a : verbal indicando los verbalindicando los -
3 REVISAYELABORA u;no:tgnp{z B mecanismes 0 - mecanismoso . f 1 B Aceptar
: o o ssabeckio estralegias para que se estralegias para guese
 aplique seginla Ley aplique segin fa Ley _
PRESENTACION DEL Horarlos definidos de : Establecer los requisitos
| PROYECTO DE . Documentacion i 3 b .~ Revision previa el atencicn alpiblicoy | paraa presentacion d - 1 1 B Aoeola
OPINONLEGALAL  incompleta - expediente senicioentodo documentos y dar tramite @
JEFE DEL DEPTO. _ momento alo peficionado v
Elaborado por: Angelica Sierra Revisado por: Abg. Bessy Osorio Aprobado por: Lic. Gerardo Gabriel Rivera
X i ( o " | A0 : : >
Fima:  AaaCMd \\ewa Finn(%}rm 14.6'4 LY NP gy —
J > ; /D [ —~7
Fecha: 20 abrl 2024 Fechababrii s Fecha: 0 abr 2t~/
<
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "OPINION LEGAL"

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢lLa descripcion del proceso incluye medidas concretas El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
) o ; . La Opinién Legal es emitida por el departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - o

. . o X |Asesoria Técnico Legal, apegada a la Ley de Aeronautica
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? v i

— Civily su Reglamento

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? solicitan una Opinién Legal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ; . ’ ;

;o . : Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia yAccesoalal X | sficaria
Informacién Pdblica? alsolcliante.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia de la OpiniénLegal, para control y guardia,

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

. Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Recld ) Vasioh Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
DEPARTAMENTO _
ANGELICA SIERRA SE%EEKERIA DE ASESORIA 20/04/2024 Avg@“(a J e
TECNICO LEGAL ’ o=
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. JULISSA COORDINADORA
ORELLANA COCOIN COCOIN-AHAC 20/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
DEPARTAMENTO
oo amADO | ASESOR LEGAL DE ASESORIA 20/04/2024
TECNICO LEGAL Th
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA
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. Objetivo del Procedimiento

. Alcance del Procedimiento

Tabla de Contenido
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1. Objetivo del Procedimiento

Analizar y verificar el Proyecto de Convenio de Transporte Aéreo.

2. Alcance del Procedimiento

Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A NORMATIVA NACIONAL E INTERNACIONAL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Il.
[l
V.
V.

La Asesoria Técnico Legal recibe el requerimiento de la Direccién Ejecutiva
contentivo del proyecto de Acuerdo de Transporte Aéreo remitido por la Secretaria
de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores y Cooperacién Internacional.
Elaboracién de recepcién del documento

Revision de expediente

Elaboracion del pronunciamiento

Traslado

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recibe el
Legal

requerimiento de la Direccién Ejecutiva
contentivo del proyecto de Acuerdo de
Transporte Aéreo remitido por la Secretaria de
Estado en el Despacho de Relaciones
Exteriores y Cooperacién Internacional.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Proyecto de Convenio ATL 3-5 dias méaximo
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7. Productos

o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

N/A

Convenio de Transporte Aéreo ATL

Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

El Convenio de Transporte Aéreo se aplica a las aeronaves comerciales y establece
principios y reglas basicas para el transito aereo, reconociendo que cada Estado tiene
soberania completa y exclusiva sobre el espacio aéreo por encima de su territorio.

9. Descripcion del Procedimiento

l. Recibe el requerimiento de la Direccion Ejecutiva contentivo del proyecto de
Acuerdo de Transporte Aéreo remitido por la Secretaria de Estado en el Despacho
de Relaciones Exteriores y Cooperacion Internacional.

Il Revisa el Proyecto de Acuerdo de Transporte Aéreo, con el objeto de verificar que
se encuentre dentro del Marco Regulatorio establecido en la normativa nacional e
internacional.

lll.  Elabora el pronunciamiento legal respecto a los articulos del mismo de ser
necesario realiza las consultas verbales o escritas a los departamentos que
considere deben conocer del asunto.

V. Una vez sellado y firmado el pronunciamiento la secretaria procede a remitir el
documento a la Direccién Ejecutiva para continuacion del tramite.
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Agencla Hondureda Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
de Asvondutica Civil
No.| Etapas delProceso | Obijetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a;
RECEPCION DEL PROYECTO |Recibe el requerimieto de 10-15 ASESORIA
L DOCUMENTO HECERGIONAR DE CONVENIO|Direccién Ejecutiva MINUTOS SECRETARIA NA TECNICO LEGAL
JEFE DEL ;
REVISION DE PROYECTO |Revisa el Proyecto de 10-15 ASESORIA
2 IPROYECTO HEV/SAR DE CONVENIO|Convenio de Transporte | MINUTOS 8EPARTAMENT N Iréenico LEGAL
Elabora el pronunciamiento
legal respecto a los articulos
: del mismo, con el objeto de ;
ELABORACION DE PROYECTO o 3-5DIAS ASESORIA
4 lproNUNCIAMIENTO [MNALIZAR DE CONVENo| of1oar que se encuente | i IASESORLEGAL | NA [ (i
dentro del marco regulatorio
establecido en la normativa
nacional e intemacional.
Aprueba o sefiala
PRESENTACION DEL observaciones y devuelve el
PROYECTO DE documento al Asesor Legal, ,
PROYECTO |de ser necesario recomienda 20 ASESORIA
¥ [CONVEMOBE VERIFICAR DE CONVENIO |que se realicen consultas MINUTOS ABESORERGAL NA TECNICO LEGAL
TRANSPORTE AL verbales o esciitas a los
JEFE DEL DEPTO. departamentos que
considere necesario.
Se traslada el documento a la JEFE DEL :
PROYECTO | oo o o 15 DIRECCION
6 [FIRMA'Y SELLO ENVIO DE CONVENIO Dnre.cmonlEJecutlve’l pgra MINUTOS DEPARTAMENT N/A EJECUTIVA
continuacion del tramite. 6]
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PROCEDIMIENTO ELABORACION ANALISIS DE CONVENIOS DE TRANSPORTE AEREO

Ageneln Hondurefia
de herondutica Cluil

DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimientos

CONVENIO DE TRANSPORTE AEREOQ

Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
Inicio 3. Elaborar
pronunciamiento
1. Elabora la Recepcion | | : ) 7. Taslada el documento
del Doournento 2. Asigna el Asesor Legal 6.Procede a Firmar ala Direccion Ejecutiva
4. Se abocaal Jefe ATL | | ———====
para revision y aprobacion ||
4
si Fin
5. no|
Cumple
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIADE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRALA CORRUPCION

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

o Formulario 27
MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS UL
PROCESO: ‘Analisis de Convenio de Transporte Aéreo
NOMBRE DEL SUBPROCESO: . e
OBJETIVO: Analizar y verificar el Poryecto de Acuerdo
) Riesgo . (9 Contrles Riesgo )
Inherente Y Residual |
(1) | (2)Etapadel (3) Descripcion ® ?m " (7.) con.tr e & C?ntroles e pendientes por (12) Zonade ' (13)Respuestaa
; ; Riesgo obligatorios para existenenla i : s :
No.| proceso del Riesgo Brelining Sl fasis Hfdad establecer para mitigar Riesgo Final los Riesgos
e () g g los riesgos {op (1)1
1 | Recepeion de NA Horangs deﬁqldgs de Horangs deﬂqldgs de B Aceplr
documento _atencion af plblicoy | atencidn al piblicoy - o
Llamado de atencion por Llamado de atencidn por
Heskbidd |Gusnaseming escrito indicando el escrito indicando el
2 Pt lavBmpoyfoma 1 2 B tiempo méximo de la fiempo métimo de fa 1 1 8 Aceptar
B Py enlrega dela solictud de enrega de a solictu ce
Dictamen Legal Dictamen Legal
Llamado de atencion Uamado e atencin
. verbalindicando los verbal indicando los
Eliracnal Traspapelen las mecanismos o mecanismos o
3 | Pronunciamient pape 1 2 B ) ; 1 1 B Aceptar
3 solicifudes estrategias para que no estrategias para que no
se traspapelen las se lraspapelen las
solicitudes solicitudes
Llamado de atencion Llamado de atencion
J Presentacion de: Que nose aghque 1 3 B vefbgl por 1o seguir vefba} por no'seguur 1 3 8 Aoeptar
Proyecto lanormativa [as instrucciones las instrucciones
dadas dadas
Posteriormente ) :
serenied Horarics efiidos de | 012n8 defnidos de
. ; L atencion al publicoy
51 mismoa NA atencién al piblico y " B Aceptar
- . servicio en todo
Direccién senvicio en todo momento
L momento
Ejecutiva
] R
Elaborado por: Angelica Sierra iRevisado por: Abg. Bessy Osorio Aprobado por: Lic. Gerardo frerr o ar
Firma: 7\ W WAV Firn‘ak o L Firma: Yo’ _——" e Vi
o L)v ) )/ V4 § (g / NA;,;-%/
Fecha: 20 abril 2024 Fechar20 abril 2024 Fecha: 20 abril 2024 , ./
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

il Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos _
BARK '>‘ ;";:ag ?;i,s { . .
HERLRRORAUTY Manual de Procedimientos 90
e Aeronautiea Gl

Denominacion del Proceso: ANALISIS DE CONVENIOS DE TRANSPORTE AEREO

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
. . , Proyecto de Acuerdo es emitido por la Unidad de Asesoria
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L A
;i . o X |Técnico Legal basado en la Ley de Aerondutica Civi y su
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . .
— Reglamento y demas normativas aplicables
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ¥ En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? solicitan un Acuerdo de Transporte Aereo.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . o . .
. . ; Sihay transparencia, la informacion es socializada con las
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X -
Informacion Piblica? P '
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Proyecto de Acuerdo, para control y

custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento, Normativa Aeronautita Nacional e Internacional.
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14. Anexos
No hay.
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
fochs | Yersion Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
DEPARTAMENTO
ANGELICA SIERRA SE?_EEI\’ER'A DE ASESORIA 20/04/2024
TECNICO LEGAL
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha A
LIC. JULISSA COORDINADORA
ORELLANA COCOIN COCOIN-AHAC 20/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
DEPARTAMENTO
g\g?bnggf\LF:\?\& ASESOR LEGAL DE ASESORIA 20/04/2024
TECNICO LEGAL
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA
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. Objetivo del Procedimiento

. Alcance del Procedimiento
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9. Descripcion del Procedimiento

Tabla de Contenido

.............................................................
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1. Objetivo del Procedimiento

Revisar la Garantia Bancaria, para constatar que tenga los valores establecidos en el

Reglamento de la Ley de Aeronautica Civil, y cumpla los requerimientos de forma que
establece dicho instrumento legal.

2. Alcance del Procedimiento

Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La Asesoria Técnico Legal recepciona y lo traslada el expediente administrativo al
asesor legal designado para el analisis de garantias bancarias.
ll. Elaboracion de recepcion del documento

. Analisis juridico de garantia bancaria
IV. Presentacion del dictamen de aprobacion al jefe del depto.

V. Firmay sello

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Legal

Asesoria Técnico Servidor Publico

La Asesoria Técnico Legal recepciona y lo
traslada el expediente administrativo al
asesor legal designado para el andlisis de
garantias bancarias

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Expediente para aprobacion de ATL 1-5 dias maximo
Garantia Bancaria
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Dictamen Legal ATL Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Una garantia bancaria es un documento emitido por parte de una entidad bancaria,
mediante el cual estd asume el compromiso irrevocable de pagar o garantizar el pago
hasta por el monto maximo garantizado a un beneficiario por cuenta de obligaciones a
cargo del ordenante, en caso de que el cliente las incumpla; con una duracion de un afio.

9. Descripcion del Procedimiento

La Secretaria elabora el auto de ingreso y traslada el expediente al asesor legal
designado para el analisis de garantias bancarias

Revisa la Garantia Bancaria, con el objeto de constatar que tenga los valores
establecidos en el Reglamento de la Ley de Aeronautica Civil.

Realizado el analisis procede a elaborar Dictamen Legal pertinente con las
observaciones del caso, si las hubiere.

Recibe y revisa el dictamen legal, si esta todo bien, firma y sella el documento;
caso contrario realiza las observaciones, lo devuelve al asesor legal para que
realice las correcciones.

Recibe y verifica que este bien y procede a firmar, hace entrega a la secretaria
Una vez firmado el Dictamen legal se remite a Secretaria Administrativa y archiva
la copia del dictamen. Fin del procedimiento.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Hondureia Manual de Procedimientos
de Aerondutica Clull
No.| Etapas dslProceso  Objetivode laEtapal Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto |  Envioa:
ELABORACION DE Traslada el expediente al
1 RECEPUCNDEL  RECEUOM | BXPEDENTE 7 © 800 | B gy R
DOCUMENTO el analisis de garantfas MINUTOS TECNICO LEGAL
bancarias
Realizado el analisis procede
ANALISIS JURIDICO aelaborar Dictamen Legal ASESORIA
2 DELAGARANTIA  REVISAR EXPEDIENTE pertinente conas 1-3DIAS | ASESORLEGAL N/A '
' , TECNICO LEGAL
BANCARIA observaciones del caso, silas
hubiere,
, Siestatodobien, firmay
ES(E)?EIS%C['EN L sella el documento; caso
3 DICTAVENDE | ELABORA EXPEDIENTE "0 reales 0 e wp | ASESORA
APROBACION AL JEFE observaciones, lo devuelveal: MINUTOS TECNICO LEGAL
DEL DEPTO asesor legal para que realice
' las correcciones.
Una vez firmado el Dictamen
legal se remite a Secretarfa "
5 FIRMA'Y SELLO ENVIO EXPEDIENTE Administrativayarchiala 20 MINUTOS [SECRETARIA NA SECRETARIA
o ‘ ADMINISTRATIVA
copia del dictamen. Fin del
procedimiento,
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE GARANTIA BANCARIA

DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos

wiutiea Cluil
GARANTIA BANCARIA
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
3. Revisa la garantia
Inicio bancaria constata
valores y que cumpla los
requerimientos, elabora
dictamen legal
; 7. Taslada el documento

1. Elabora la Recepeion | I} 5 Asigna el Asesor Legal ‘_/( 6.Procede aFirmar |- ala Secretaria
del Documento Administrativa

4.Seabocaal Jefe ATL | |~
para revision y aprobacion |~

(=]

5. no
Cumple
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11. Gestion del Riesgo
gt : ) NCI-TSC122200; NCI-TSC/223-
| SECRETARIA DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION DNCLTSCI260
Do Kevambtian Pl L Fomnulario 27
i zsé;@ﬁﬁﬁ;siu Wi MATRIZPARALA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS uL
PROCESO: Analisis de Garantia Bancaria
NOMBRE DEL SUBPROCESO;
OBJETIVO: Analizary verificar el Proyecto de aprobacion de Garantia Bancaria
1 A
Riesgo 3 ) Contoles Riesgo
| Inherente Residual
(1) (2)Etapadel | () Descripsion y Wt | [Corkoks | () Conlesqu pendientes por - (12 Zonade | (13 Respuestaa
| - Riesgo obligatorios para | existenen la : ; :
No. proceso . delRiesgo : : ; establecer para mitigar RiesgoFinal | los Riesgos
i (P ()1  Prelimnar | miigarlos rigsgos | entidad et {oyp (1)l
g i 540§
. Horos dfidos g0 0eos de |
Recepeién del ’ o alencidn al piblico y
NA - - - atencidn al plblico y o5 - - - 8 Aceplar
documento i servicio en todo
servicio en todo momento i
Que no se analice
Mol jidico ygspemﬁque Llama@o de atencidn por dama_do de atencion por | ‘
2 .| debidamenteel | 3 4 M escrlo por dar el dato escrito pordareldato 3 4 M Aceptar
de Carantia :
i calculo defa eroneoa la empresa erfoned ala empresa
- Garantia Bancara
Llamado de atencion Llamado de atencion
4 Presentacion de Quenoseaphque ) | 4 Y verbgl pornoseglir verba‘lpornolsegulr ? 4 " Hoeptar
Proyecto la normativa as instrucciones las instrucciones
dadas dadas
Posteriomnente ) .
fi
seremite ¢l Horarios definidos de 2:::3:??:5::8 ‘
5 mismoa NA alencion al plblicoy ‘servicioei b do) - - - B Aceplar
- Secrelaria senviclo en todo momento —
Administrativa i i
Elaborado por: Angelica Sierra Revisado por: Aby. Bessy Osorio Aprobado por: Lic. Gerardo Gabyiel Rivera -
- T s
Fime: AU CA | Dewrer Fi%ﬂﬂ‘h‘fq S
_____ U ), 2 \ ey 7
Fecha: 20 abrl 2024 Fechar20 abril 2024 Fecha: 20 abril 204~/ ., -7/
7
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

Agencia Hondureda
de Aerondutica Ciuil

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacion del Proceso: ANALISIS DE CONVENIOS DE TRANSPORTE AEREO

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
9
;La descripcién del proceso incluye medidas concretas El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
¢ p X
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
o . ; El Dictamen de aprobacién de Garantia Bancaria es

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas i o i

i, . iy X |emitido por el Departamento de Asesoria Técnico Legal
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Foigtee e

—_— basado en la Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? solicitan un Dictamen de Garantia Bancaria.
¢la descripcién del proceso incluye medidas coneretas Si hay transparencia, pero la informacién solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X y P P
Informacién Publica? a las partes interesadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Dictamen de aprobacion, para control y

custodia

¢La descripeion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PE| Institucional?

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
: Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
fiochas ivelsion Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
ANGELICA SIERRA SEEFE{E;Z\/I\_RIA DEEAARSTé\s%ER,\go 20/04/2024 M 6( '
TECNICO LEGAL \ 5 X

Revision del Documento U

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fgma, /

Lg%étﬂi% Coogg'c%\lﬁom COCOIN-AHAC 20/04/2024 (\ ﬁ)

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha , Firma> v

ABG.LEONARDO | sesoriegaL | e ASESORIA 20/04/2024 ] ' {\

SOTO ORELLANA

TECNICO LEGAL

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA
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13. Bibliografia

14. Anexos

. Objetivo del Procedimiento

. Alcance del Procedimiento

. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

9. Descripcion del Procedimiento

Tabla de Contenido
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1. Objetivo del Procedimiento
Revisar y realizar las diligencias de investigacion del caso.

2. A

Icance del Procedimiento

Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La Asesoria Técnico Legal recepciona la documentacion que acompafia el
requerimiento para inicio del procedimiento sancionatorio y lo traslada al jefe ATL.
Revision de expediente

Analisis juridico pertinente

IV. " Presentacién del proyecto de opinion legal al jefe del depto.
V. Firmay sello
5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recepciona la
Legal documentacion  que  acompafia el
requerimiento para inicio del procedimiento
sancionatorio y lo traslada al jefe ATL.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Expediente o requerimiento ATL 1-3 dias maximo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Opinién Legal ATL Sin tiempo definido
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

El procedimiento administrativo sancionatorio es entendido, en primer término, como
el conjunto de actos destinados a determinar la existencia de responsabilidad
administrativa, esto es, la comision de una infraccion y la consecuente aplicacion de una
sancion.

9. Descripcion del Procedimiento

| La secretaria recepciona la documentacién que acompana el requerimiento que da
inicio al procedimiento sancionatorio y lo traslada al jefe ATL.

Il.  Revisa la documentacion soporte vy luego lo remite al asesor juridico que tenga a
ben designar la elaboracion de la opinién legal.

. El asesor legal realiza el analisis juridico pertinente, de ser necesario realiza
diligencias de investigacion (entrevista con testigos, revision de documentacion,
aclaracion de puntos expuestos en el requerimiento sancionatorio, etcétera) hecho
esto procede a elaborar la opinion legal, la cual va dirigida a establecer si existen
meéritos suficientes para la formacién de un expediente sancionatorio y lo traslada
al Jefe ATL.

IV.  Eljefe de ATL revisa la opinion legal, de haber méritos suficientes para la formacion
del expediente sancionatorio, ordena el traslado de la diligencia a la Secretaria
Administrativa para que realice las acciones legales que le corresponden; de no
haber causas suficientes para sancionar, retornara las diligencias al departamento
que dio inicio a la diligencia acompariando la opinién legal en la cual se consigna
las razones legales por las que no procede su peticion.

V. Unavezfirmada la Opinion Legal elabora el oficio de remisién pertinente y procede
al traslado de este, dejando copia de la opinién y procede a su archivo.
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Agencia Honduredia
de Aevondutica Clull

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

No. | Etapas del Proceso

Obijetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo | Responsable

Producto

Envio a:

ELABORACION DE
1 |RECEPCION DEL
DOCUMENTO

RECEPCIONA

EXPEDIENTE

Elabora el auto de ingreso,
recepciona la
documentacion que
acopafia al requerimiento

10-16

MINUTOS SECRETARIA

N/A

, ASESORIA
TECNICO LEGAL

ANALISIS JURIDICO
PERTINENTE

REVISAR

EXPEDIENTE

Revisa la documentacion
soporte

ASESOR

1-3 DIAS LEGAL

N/A

. ASESORIA
TECNICO LEGAL

PRESENTACION DEL
PROYECTO DE
OPINION LEGAL AL
JEFE DEL DEPTO.

ELABORA

EXPEDIENTE

Realiza el analisis y las
diligencias de
investigacion (entrevista
con testigos, revision de
documentacion, aclaracién
de puntos expuestos en el
requerimiento, etc)

20 MINUTOS |JEFE ATL

N/A

. ASESORIA
TECNICO LEGAL

5 |FIRMAY SELLO

ENVIO

EXPEDIENTE

Recibe y verifica la opinion
respectiva y procede a
firmar, hace entrega a la
secretaria, se remite al
departamento para que de
tramite

20 MINUTOS

SECRETARIA

NA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

6 |SEGUIMIENTO

RECEPCIONA

EXPEDIENTE

Revisa que se haya
cumplido lo dispuesto en
el artfculo 232 literal b) del
Reglamento de la Ley de
Aerondutica Civil, de
acuerdo al andlisis juridico
y si procede la celebracion
de una audiencia, instruird
a unasesor legal que
levante la misma, caso
contrario ordenara al
asesor legal designado
que proceda a analizar el
caso evaluando las
evidencias y elementos de
juicio necesarios para que
proceda a elaborar el
proyecto de dictamen

20 MINUTOS |JEFE ATL

NA

ASESORIA
TECNICO LEGAL

ANALISIS

-~

REVISAR

EXPEDIENTE

Procede a elaborar el
dictamen legal

ASESOR

1-3 dias LEGAL

N/A

ASESORIA
TECNICO LEGAL

PRESENTACION DEL
DICTAMEN LEGAL

ELABORA

EXPEDIENTE

Sitodo esta bien fima y
sella el documento y lo
traslada a la secretaria, o
se hacen la correcciones
del caso, se remite a la
Secretarfa Administrativa
dejando copia del
Dictamen

ASESOR

20 MINUTOS LEGAL

N/A

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PROCEDIMIENTO ELABORACI()N DE “SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS
ADMINISTRATIVAS O TECNICAS DE LA AHAC”

Agencia Hondureda
de herondutica Clull

DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos

SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS O TECNICAS AHAC

Secretaria

Jefe ATL

Asesor Legal

Jefe ATL

Secretaria

Inicio

1. Elabora la Recepcion | |
del Documento

2. Asigna el Asesor Legal

3. Revisa la
documentacion y realiza
las investigaciones y
elabora la opinion legal

P

4. Se aboca al Jefe ATL
para revision y aprobacion

si

5.
Cumple

no!

6.revisa la opinion legal,

dictamina si procede o no
la conformacion de

expediente firmay sella

7. De ser procedente se

haber causas se retorna

|

remite ala Secretaria
Administrativa de no

al departamento
respectivo

Fin
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIADE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRALA CORRUPCION

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

00; NCI-TSC/224-00

) . Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS UL
PROCESO: SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA AHAC
NOMBRE DEL SUBPROCESO: e NSO 0560 SE— oo wceressoseocsonson S — o —
OBJETIVO: REVISAR Y REALIZAR LAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION DEL CASO
- ) Riesgo ‘ : (8)Control Riesgo )
Inherente o vies Residual :
(1) (2)Etapadel (3)Descripcion € ;ona i U Con-tr i @ Cfmtroles e pendientes por « (12)Zonade  (13)Respuestaa
| ¥ Riesgo obligatorios para existenen fa i bas s
No. proceso delRiesgo Prelini itaar los i fidad establecer para mitigar ‘RiesgoFinal o Riesgos
@e | )l reliminar mitigar los riesgos entida lo8 Hlsgos 0P | (! ;
1 Recepeion del NA B Horan?‘s deﬁqldgs de Horanlo,s deﬁqldgs de B Aeeptar
documento atencion al piblicoy - atencién al piblico y
Llamado de atencion por Llamado de atencién por
| Revistndel |Queno se famite escrito indicando el escrito indicando ¢l
2 Proveslo en ﬂa: fonn‘tl}a 1 2 B tiempo maximo de la liempo maximo de la 1 1 B Aceptar
L Py enbega de la solicitud de entrega de la solicitud de
Dictamen Legal Dictamen Legal
Llamado de atencion Llamado de atencion
; verbalindicando los verbal indicando los
Elaboracion de T elen | mecanismas o mecanismos o
3 Pronunciamient rasgapv ey 2 B . ; 1 1 B Aceptar
soficitudes estrategias para que no eslralegias para que no ;
0 se traspapelen las se fraspapelen las
solicitudes solicitudes
Que no se aplique
- lanormativa
Presentacion de juridica basada en Lamado de atencion Llamado de atencion :
4 Proyech el Articulo 204 de © 1 5 A de suspension por 8 de suspension por8 | 1 3 B Aceptar
YEL laLey de dias hasta el despido dias hasta el despido :
Aeronautica Civily
su Reglamento
Posteriomente T .
se remile el Horarios definidos de Horan'ols deﬁqndQs de
. \ ; L atencion al piblico y
5 mismoa NA alencion al piblico y o - - B Aceptar
X ;5 . senvicio en todo
Secretara senvicio en todo momento
e momento
Administrativa

Elahorado por: Angelica Sierra..

Revisado por: Abg. Bessy Osorio

Aprobado por: Lic. Ge

rardo (‘;abriél Rivera

Fecha: 20 abril 2024

Fecha: 20 abril 2024.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

-

4 Aevondutics Ciull

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

O TECNICAS DE LA AHAC

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.

La Opinion Legal y el Dictamen porsterior al proceso
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X sancionatorio es emitido por el Departamento de Asesoria
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Técnico Legal basado en la Ley de Aeronautica Civil y su

Reglamento
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? solicitan un procedimeinto sancionatorio
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X y fransparencia, p
nformacién Plblica? a las partes interesadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Dictamen de aprobacién, para control y

custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma




AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO
ASESORIA TECNICO LEGAL (ATL)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“ELABORACION DE CONVENIOS
INSTITUCIONALES”

cODIGO
“PRO-ATL-006"

G FECHA

20 DE ABRIL 2024



Agencia Hondurefia
de Aerondutica Clull

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“ASESORIA TECNICO LEGAL”

()

R
PR-ATL-006 “ELABORACION DE CONVENIO INSTITUCIONALES" ONADICI
Version “01” Fecha:20 de abril 2024 2de 10

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
ANGELICA SIERRA | SECRETARIA DEEAARSTQSMOER,\;;O 20/04/2024 AW Cﬂgi/,’%’“
TECNICO LEGAL .
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
S COORDIUIDORA 1 cOCOIN-AHAC 20/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
ABG. LEONARDO | seqinieGal | D AGESORIA_ 20/04/2024 ]

SOTO ORELLANA

TECNICO LEGAL

Aprobacién del Documento

/

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma. _—
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 3 gt : ;
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA 20042024 ’/ﬁ: ol
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1. Objetivo del Procedimiento

Analizar el requerimiento y elaboracion de proyecto
2. Alcance del Procedimiento

Instituciones Publicas o Privadas

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La Asesoria Técnico Legal recibe la solicitud para la elaboracion o revisién del
Convenio y lo traslada al Jefe ATL
Il.  Elaboracién de recepcién del documento
lll.  Revision del borrador o Proyecto
V. Elaboracion del pronunciamiento
V. Traslado

5. .Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recibe la solicitud
Legal para la elaboracién o revision del Convenio
y lo traslada al Jefe ATL.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Borrador de Convenio ATL 3-5 dias maximo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Borrador de Convenio ATL Sin tiempo definido
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones genera- les o especificas de cooperaciéon mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio comun.

El procedimiento administrativo sancionatorio es entendido, en primer término, como
el conjunto de actos destinados a determinar la existencia de responsabilidad
administrativa, esto es, la comision de una infraccion y la consecuente aplicacion de una
sancion.

9. Descripcion del Procedimiento

VI.

La secretaria recibe y registra la solicitud para la elaboracion o revision del
Convenio y lo traslada al jefe ATL.

Analiza el requerimiento y en su caso procede a asignar un Asesor Legal para que
elabore o en su caso revise el borrador del Convenio.

El departamento de ATL debe mantener una guia digital para la revision de los
convenios.

El asesor legal evallia la consulta y procede a realizar las observaciones en el caso
de tratarse de revision de convenio, caso contrario procedera elaborara el borrador
del convenio y lo traslada al Jefe ATL.

Revisa la documentacién que se le traslada y de estar conforme instruye que se
evacue la diligencia a través de los canales pertinentes: caso contrario realiza las
correcciones y lo remite nuevamente al asesor legal.

Una vez evacuada la consulta y habiendo sido elaborado y revisado el convenio
realiza el oficio respectivo y lo remite al lugar de su procedencia dejando copia del
convenio y procede a su archivo.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Hondurefia Manual de Procedimientos
de Aevondutica Clull
No. | Etapas delProceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
RECEPCION DEL PROYECTO ’ ik ASESORIA
1 DOCUMENTO RECEPCIONAR DE CONVENIO Recibe el requerimiento  :110-15 MINUTOS |SECRETARIA N/A TECNICO LEGAL
REVISION DE PROYECTO |Revisa el Proyecto de JEFE DEL ASESORIA
§ / .
& PROYECTO REVIST DE CONVENIO|Convenio Institusional IR INIIOS DEPARTAMENTO b TECNICO LEGAL
Elabora el
pronunciamiento legal
respecto alos articulos
del mismo, con el objeto
ELABORACION DE PROYECTO |de verificar que se 3-5DIAS ASESORIA
3 pPRONUNCIAMIENTO  ["NALIZAR DE CONVENIO [encuentre dentro del MAxiMo  [PSESORLEGAL NA | Teeico LEaAL
marco regulatorio
establecido en la Ley de
Procedimientos y demas
normativas aplicables
Aprueba o sefiala
observaciones y devuelve
PRESENTACION DEL Lega do st rceens /
PROYECTO DE PROYECTO i ASESORIA
5 CONVENIO VERIFICAR DE CONVENIO reclt?mlenda qt:;se 20 MINUTOS |ASESOR LEGAL N/A TECNICO LEGAL
INSTITUCIONAL reglien corsias
verbales o escritas a los
departamentos que
considere necesario.
Se traslada el documento
PROYECTO |a sulugar de procedencia JEFE DEL LUGAR DE SU
6 |FIRMAYSELLO Ehig DE CONVENIO|para continuaciondel | 2 MINJTOS e o A RTAMENTO NA~ | pROCEDENCIA
tramite.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento de Convenios Institucionales

; DIAGRAMA DE FLUJO
figencia Honduredo Manual de Procedimientos

de Aevondution Ciudl

ELABORACION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
s H
Inicio 3. Procede a elaborar
un borrador
/L 6.Realiza el oficio .| 7. Se remite a su lugar de
1. Recibe y registrala | | 2. Analiza y rpocede a — procedencia
solicitud asignar un Asesor Legal
4.siestaconforme | fmm"
instruye a que se evacue
la diligencia
si Fin
5. no
Cumple
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIADE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27
UL

PROCESO: ELABORACION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: ANALIZAR EL REQUERIMENTO Y ELABORACION DE PROYECTO
: Riesgo 1 Riesgo .
i Inherente (6) Zona de {7) Controles (8) Controles que 1§ senuoles Residual
{1) | (2)Etapadel (3)Descripcion : : pendientespor (12) Zonade  (13) Respuestaa
g Riesgo obligatorios para existenenla . o i :
No.!  proceso del Riesgo : ; 5 establecer para mitigar | | Riesgo Final  los Riesgos
e Bl Preliminar mitigar los riesgos entidad : )
los riesgos |
Recention del - Horarios definidos de H?ran‘o,s d?ﬁn,lgﬁ: N
1 pelon de NA - atencion al piblico y a encu.mla publicoy B Aceptar
documento e sewvicio en lodo
:servicio en todo momento:
: momento
 Llamado de atencion por - Llamado de atencion por :
Revistndel | Que no se ramile escrito indicando el escrito indicando el
2 Provets  |enSempgyloiina 1 2 B liempo méasimo de la empomaximodela = 1 i B Aceptar
y poy - enlrega de la solicitud de entrega de la solicitud de
Dictamen Legal Dictamen Legal
- Llamado de atencion - Uamado de atencién
. verbalindicando los verbal indicando los
Elaborasiin oo Traspapelen la mecanismos o mecanismos o
3 {Pronunciamient ' Papeenas g 2 B < . 1 1 B Aceptar
0 solicitudes eslralegias para que no estrategias para que no
se traspapelen las se raspapelen las
solicitudes solicitudes
Llamado de atencion Llamado de alencion
4 Presentacion de' Que no se apl;que 1 3 B ve:be?l por 00 Segur verbz?l pornoseguir 3 B Aceptar
Proyecto la normativa fas instrucciones las instrucciones
dadas dadas
e s e
§ lugar de su NA atve‘ncmn alpliblico y i 8  heeplar
: servicio en fodo momento
procedencia momento

Elaborado por: Angelica Sierra

‘Revisado por: Abg. Bessy Osorio

‘Aprobado por: Lic, Gerardo Gabriel Rivera -\

Firma: 'Mﬂ,\(,ﬂj.ﬁ{r/{ Fimgz ) O- Q Fima: JE | pme = /[-
, > | il Al
Fecha: 20 abril 2024 ‘Fecha: 2rbril 2024 Fecha:0abri 202"~ ) 717
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Agencia Hondurena Manual de Procedimientos G

de Aevondutica Ciuil

O TECNICAS DE LA AHAC

Denominacién del Proceso: SANCIONATORIO A PETICION DE AREAS ADMINISTRATIVAS

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripeidn del proceso incluye medidas concretas El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
s L dasariosién dal 5 incl did cret El borrador del convenio es emitido o revisado por el
63 W9bwlbGien 6ol PIO0SaE oiye me .l, as concretas X |Departamento de Asesorfa Técnico Legal basado en la Ley
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? - .

S e de Aerondutica Civil y su Reglamento

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? solicitan un Convenio con la Institucion
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacién solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X Lty P 4, pero la
nfsracidi Pislica? a las partes interesadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Proyecto del Convenio, para control y

custodia

¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PE! Institucional?

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
DEPARTAMENTO
ANGELICASIERRA | SECRETARIA DE ASESORIA 20/04/2024 A“ it
TECNICO LEGAL a5
U
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. JULISSA COORDINADORA
ORELLANA COCOIN COCOIN-AHAC 20/04/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha , Firma
DEPARTAMENTO
0v0 oam D0 | ASESOR LEGAL DE ASESORIA 2010412024~
TECNICO LEGAL :
/
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION ¢
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA 203024
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Tabla de Contenido
1. Objetivo del ProCedimi@nto..............c..cc.ouuiiuiieieeeeeeeeeeceeeeee oo 4
2. Alcance del Procedimi@nto.............ccc..ouuiiuiiuiiieieeieeeeeeee oo e 4
3. Marco Legal del ProCedimi@Nto..............cc..ocuivuiveceeieereeeeeeeesceseee oo 4
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento ...............cccoooovooooooooooooooo 4
5. Responsables del Procedimi@nton.................cco..coo.ovvoieeeeeoeeorooooeeeoeeeoeeoeeoeeoeeoeeoeeoeoeoo 4
6. INSUMOS del Procedimi@nto ..........c..ccoovuuiviuiiieiieeeeseeeeeece oo 4
7. Productos o Resultados del Procedimiento....................oocoovooovoomoooooooooooooo 4
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas.................occoooooooo 5
9. Descripcion del Procedimi@nto .....................oo.oviveeereeoeesoeseeseeeeeeeeoeeoeeoeeeoeoo 5
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento .................coooovvovoeomooooooeoeooeooooo 7
11, GeStioN del RIESYO ... 8
12. Elementos Transversales del Procedimiento ................coo..coooooovvoooooooooooooooo 9
13. BIBHOGIafia ..o e 9
T4 ANEXOS ...t e e oo e oo 9
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1. Objetivo del Procedimiento
Detectar una necesidad y simplificar los procesos en el departamento.

2. Alcance del Procedimiento
Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil y los diferentes departamentos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Il.
1.
V.
V.

La Asesoria Técnico Legal al detectar que existe una necesidad para simplificar un
proceso administrativo para atender asuntos presentados por los ciudadanos
procede a elaborar el instructivo siguiendo los parametros establecidos en la forma
que se adjunta al presente proceso

Se reciben propuestas

Se realiza la revision del documento

Se solicita autorizacién del Instructivo

Firmay sello

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal detecta Ia
Legal necesidad que presenta el ciudadano y

comienza a elaborar el procedimiento de
simplificacion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Solicitud de simplificacion ATL 3-5 dias maximo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Proyecto de Instructivo ATL Sin tiempo definido
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

El' Instructivo de Procedimiento Interno es un documento que describe de manera
detallada y sistematica los diferentes pasos y operaciones necesarias para llevar a cabo
las funciones del departamento de Asesoria Técnico Legal dentro de ella.

9. Descripcién del Procedimiento

| El Departamento de ATL al detectar que existe una necesidad para simplificar un
proceso administrativo para atender asuntos presentados por los ciudadanos
procede a elaborar el instructivo siguiendo los parametros establecidos en la forma
que se adjunta al presente proceso.

Il. ~ Una vez concluido el mismo procede a socializarlo con los departamentos
involucrados en el proceso administrativo y se les turna el proyecto del Instructivo
para que realicen las observaciones pertinentes.

lll. Recibe las propuestas efectuadas por los departamentos administrativos y lo
traslada al Jefe ATL.

IV.  Revisa la documentacién que se le traslada y de estar conforme prepara el proyecto
final del Instructivo para firma de la Direccion Ejecutiva.

V. Recibe el Instructivo autorizado por la Direccidn Ejecutiva, realiza el oficio
pertinente y traslada el original a la Biblioteca Técnica para guarda y custodia,
simultaneamente lo traslada al Departamento Administrativo correspondiente a
efecto de ser socializado a los ciudadanos. Debe constar copia del Instructivo en el
archivo de ATL.
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) Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Hondurefia Manual de Procedimientos
de Aerondutica Civil
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo ) Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
‘ PROYECTO ) ;
RECEPCION DEL ‘Recibe la solcitud del ASESORIA
1 DOCUMENTO RECEPCIONAR DE ciudadanos 10-15 MINUTOS |SECRETARIA N/A TECNICO LEGAL
INSTRUCTIVO
2 REVISION D& REVISAR PRO[Y)ECTO !F;Z\t/rlzguilopégyecw * 10-15 MINUTOS JEFECEL N/A . ASESORIA
PROYECTO INSTRUCTIVO Procedimiento Intemo DEPARTAMENTO TECNICO LEGAL
Elabora el
pronunciamiento legal
respecto a los articulos
delmismo, con el objeto
: PROYECTO ) ;
ELABORACION DE de verificar que se 3-5 DIAS ASESORIA
3 PRONUNCIAMIENTO ANAKIZAR e encuentre dentro del MAXIMO ASESORLEGAL i TECNICO LEGAL
INSTRUCTIVO h
marco regulatorio
establecido en la Ley de
Procedimientos y demas
normativas aplicables
Aprueba o sefala
observaciones y devuelve
eldocumento al Asesor
PRESENTACION DEL PROYECTO |Legal, de ser necesario ASESORIA
5 |PROYECTODE VERIFICAR DE recomienda que se 20 MINUTOS |ASESOR LEGAL N/A TECNICO LEGAL
INSTRUCTIVO INSTRUCTIVO irealicen consultas
verbales o escritas a los
departamentos que
considere necesario.
Se solicita aporbacion del
: PROYECTO Director Ejecutivo, una vez
6 é#;\iﬁfg&fg SOCIALIZACION DE autorizado se socializa con| 15 MINUTOS JDEEF;E\S%MENTO N/A SOCIALIZACION
INSTRUCTIVO Hlos ciudadanos y se deja
copia en el archivo ATL.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
ELABORACION DE “INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS”
1 DIAGRAMA DE FLUJO
Agencia Hondurefia Manual de Procedimientos
INSTRUCTIVOS
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
3. Recibe las
Inicio propuestas efctuadas
por los departamentos y
revisa la documentacion ) ) ) 7 Realiza o oficio de
2. | idad G,Rfecnbe el |nstrupt1vo § : e
1. Reoibe y regisirala ?ﬁ:ﬁngl{f‘z;ﬁna aulorzado por el drector 8 £00n e 2 e
solicitud | Pfocii%g‘ﬂ?;’gi:?g‘f/ se Director Ejecutivo
d 4. Si esta conforme se | ] e
ioliadospracue ||| ot szt
realicen sus 3
observaciones &l ;
Fin |
5 no

Curr{ ple
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11. Gestién del Riesgo

SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHACONTRALA CORRUPCION

MATRIZ PARALA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

UL

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

Fomulario 27

PROCESO: ?ELA@QRﬁCK’)N DE NSTRUCTNVOS DE PROCEDIMENTOS INTERNOS
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: /ANALIZAR EL REQUERIMIENTO Y ELABORACION DE PROYECTO
. Riesgo b (8 Contre Riesgo )
i Inherente 6) Zona de Controle tr grives Residual
(1) (2)Etapadel | (3)Descripsion ® : : | ‘7.’ on.tm : © Cfm el pendientespor vy (12)Zonade (13)Respuestaa
: Riesgo | obligatorios para existenenfa o : .
No.  proceso del Riesgo | ety | mitae et 5 entidad establecer para mitigar Riesgo Final  los Riesgos
@e @& g sg los riesgos (10)P | (1)1
A Horarios definidos de
Recepcion del | R o i
i S
1 documents NA : atlepclonalpub!;coy senicioeniod B Aceptar
:servicio en fodo momento
| momento
- Uamadode atencién por Liamado de atencién por
. Revisondel i Que no setramite ’ 5 8 escrito indicando ef escrito indicando el 1 ' B T
Proyecto  entiempo yforma tiempo méximode la tiempe maximo dela ’
- entrega del Instructivo entrega del Instructivo
Llamado de atencion Lamado de atencion
) verbat indicando los verbal indicando los
: Elaboracion del ; .
3 Pronunciamient Traspapelen las 1 ) 8 mecanismos o mecanismos o 1 1 B heeptr
: 8 soliciudes estralegias para que no estralegias para que no
se traspapelen las se traspapelen las
solicitudes solicitudes
Quenose
; iplie Llamado de atencion Llamado de atencion
| Projeclade |claamentscomo verbal por no seguir verbal por no seguir
4 Socidizacién deberealzarseel| 1 - 3 8 A Porlio % sl BE T I B Aceptar
; s las instrucciones las instrucciones
- delhstructivo | procedimiento
; ) dadas dadas
segin la
nomativa
Elaborado por: Angelica Sierra :Revisadopor:Abg.LeonardoSo'toq e Aprobado por: Lic. Gerardo Gabriel Rivera =
A | C Ao N EER
Fecha:20abril 204 o " Fecha: 20 abril 2024 Fecha:20abril 2024

Ve e
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Agencia Hondurera
i
:

de Aevondutioq Clull

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: ELABORACION DE INSTRUCTIVOS DE PROCEDIMIENTOS

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

INTERNOS
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
Lt damedisain ) caan: gl didas retas El Instructivo es emitido o revisado por el Departamento de
¢'-8 4estripoion e i i \aas conereta X |Asesoria Técnico Legal basado en la Ley de Aeronautica
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? i
LSS LSS Civily su Reglamento
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este se socializa el instructivo con las partes que lo
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? requiere
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . ;
?actividadeg) orientad;)s a la Trans yarencia y Acceso ala|] X Si hay transparencia, pero la informacién solo es brindada
iransparencia y Acceso a la )

Informagion Péblica? a las partes interesadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Instructivo de procedimiento, para control

y custodia

¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PE! Institucional?

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
; Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
fiecha) Iverslon Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
ANGELICA SIERRA | SECRETARIA "DF ASESORIA 20/04/2024 w ca&fffm?
TECNICO LEGAL S

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

g gt COORDINADORA | coCOIN-AHAC 20/04/2024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

ABG.LEONARDO | crecon i EGaL | DR ASESORA.

SOTO ORELLANA

TECNICO LEGAL

20/04/2024 —_

Aprobacién del Documento

=

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA
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2
3
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7
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. Objetivo del Procedimiento

. Alcance del Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento
Revisar y realizar las diligencias para la celebracion de audiencia del caso.

2. Alcance del Procedimiento

Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| Recibe el oficio o el expediente en el cual se ordena la realizacién de la audiencia
Il.  Asigna a un asesor legal
lll.  Procede a celebrar segtin lineamientos del Jefe
IV. Revisa minuciosamente la documentacion

V. Remisién

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Asesoria Técnico
Legal

Servidor Publico

La Asesoria Técnico Legal recepciona la
documentacién en la cual se ordena la
realizacién de audiencia traslada al jefe

ATL.
6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Expediente u oficios ATL 1-3 dias maximo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Opinién Legal ATL Sin tiempo definido
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Las Audiencias son la ocasién para aducir razones o pruebas que se ofrece a un
interesado en un expediente.

9. Descripcion del Procedimiento

VI.

VII.

Recibe el oficio o el expediente en el cual se ordena la realizacion de la audiencia
y lo traslada al Jefe ATL.

Asigna a un Asesor legal con el objeto de que proceda a celebrar la audiencia
instruyendo las acciones y lineamientos que debe aplicar.

El asesor legal con la asistencia del personal designado y la persona sindicada
procede a celebrar la audiencia de acuerdo a los lineamientos que le fueron
planteados por el Jefe ATL.

De todo lo actuado en la audiencia se levantara un acta, la cual debera ser suscrita
por los comparecientes.

Una vez realizada la diligencia procede a realizar el borrador de la opinion legal
identificando si existe causa juridica para actuar, sancionar o desvanecer el hecho
que dio lugar al proceso y lo traslada al Jefe ATL.

Revisa la documentacién que se le traslada y de estar conforme instruye que
devuelvan las diligencias al lugar de procedencia: caso contrario realiza las
correcciones y lo remite nuevamente al asesor legal.

Una vez evacuada totalmente la diligencia, lo remite al lugar de su procedencia
dejando copia de la opinion legal, procediendo a su archivo. Fin del procedimiento
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. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Honduredia Manual de Procedimientos
de Aevondutica Cluvil
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de fa Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
RECEPCION DEL , . ; ) ;
1 |oFICI0 0 RECEPCIONAR GELEBRACION DE [Reche el Expedientou |, 1o 4w 05 lSECRETARIA | SSESRRA
AUDIENCIA oficio TECNICO LEGAL
EXPEDIENTE
Procede a celebrar la
ASIGNACION DEL CELEBRACION DE audiencia instruyendo las JEFE DEL i ASESORIA
& ASESOR LEGAL REVISAR AUDIENCIA acciones y lineamientos G4H0RAS DEPARTAMENTO VA TECNICO LEGAL
que debe aplicar
SUSCRIPCION DE LAS| CELEBRACION DE Se suscribe porlos i i ASESORIA
3 [SELEVANTAELAGTA [0y orEs AUDIENCIA icomparecientes 20MINUTOS  JASESOR LEGAL VA~ | réconico LEoaL
{
Realiza el borrador de la
opinion legal identificando
: ; si existe causa juridica {
ELABORACION DE CELEBRACION DE ) q ASESORIA
5 OPINION LEGAL REDACTAR AUDIENCIA gara actuar, sancionar o 1-3 dias ASESOR LEGAL NA TECNICO LEGAL
esvanecer el hecho que
dio lugar al proceso y lo
traslada al jefe ATL.
Una vez evacuada
5 UTORIZACION, | o CELEBRACION DE ‘oimente ;Z:’f;ge”c'a ° | ssmmutos |EFEDEL A LUGAR DE
I
FIRMAY SELLO AUDIENCIA procedenciay se deja DEPARTAMENTO PROCEDENCIA
copia en el archivo ATL.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTO AUDIENCIAS
& DIAGRAMA DE FLUJO
Agencia Hondurea Manual de Procedimientos
de Aerondutica Civil
AUDIENCIA
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria

Inicio

1. Recibe oficio 0
expediente

¥

2. Asigna un asesor para
que celebre la audiencia

3. Procede a realizar
borrador de la Opinién
Legal

T

—

4. Siesta instruye a que
devuelvan las dilogencias
al lugar de procedencia

Si

5.
Cumple
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6.SE evacua la diligencia

™
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7.Se deja copiay
procede a su archivo
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11. Gestion del Riesgo

: ; NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHACONTRALACORRUPCION 00 NCITSC/224-00
; ; Formutario 27
MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS uL
PROCESO: AUDIENCIA
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: REVISAR Y REALIZAR LAS DILIGENCIAS PARA CELEBRACION DEL CASO
¥ ]
Riesgo (9 Controes Riesgo
| 3 on i
. Inherente Residual
(1) (2)Etapadel | (3)Descripcion — .y (% Zonade Maoies o nliOidaaiey - S (12)Zonade | (13)Respuestaa
: | Riesgo obligatorios para existenenla o : ; ;
No.  proceso del Riesgo | ! s i ; ‘ establecer para mitigar Riesgo Final |  los Riesgos
L @P () Preliminar mitigar los riesgos entidad it (1P | (1
! | 05
" Horarios definidos de - Hora”?,s derm,'d(.)s &
Recepcion del ) RN . alencin al piblicoy
1 NA atencion al publico y o B Aceptar
documento " servicio en todo
servicio en todo momento
momento
y Lamado de atencién por Uamado de atencion por
Revison del ™ L g
. Queno se ramite escrito indicando el escrito indicando el
2 oficio 0 . 2 B : i : . " 1 1 B Aceptar
- en tiempo yforma tiempomasimodela tiempo méximo dela
? entrega del hstructivo entrega del hstructivo
Celebracion de | No presentacion i Ap!pg ' multa 0 Apllsar mu!%a ¢
3 Rl dodescargos 5 A suspension segln seala suspension segunsealai 3 5 A Aceptar
gravedad del asunto gravedad del asunto
Postenormente Haios dakidon 6 Hotarp:s deﬂn'}dgs de
seremite al ; : o atencion al puiblicoy
4 ; /A atencion al piblico y . B Aceptar
lugarde su P servicio en todo
: servicio en todo momento:
procedencia : . momento

Elaborado por; Angelica Sierra

Revisado por: Abg. Leoha[do Soto -

\

Aprobado por; Uc Gerardo Gabriel Rivera ..

G A

Fecha: 20 abril 2024

Firma:_{
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Fecha: 20 abril 2024 % s TN
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Agencia Hondurefa

de Aevondutica Civll

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: AUDIENCIAS

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado!
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.

s ; 3 La audiencia es celebrada por el departamento de Asesorfa
¢Lla descripcion del proceso incluye medidas concretas o i o i
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X |Técnico Legal, apegada a la Ley de Aeronautica Civil y sul

- Reglamento

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que,
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? solicitan una audiencial.
¢la descripoidn del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X y P : P
Informacion Piblica? a las partes interesadas.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del Opinion legal, para control y custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Recha ) Yorsion Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

DEPARTAMENTO 3
ANGELICA SIERRA |  SECRETARIA DE ASESORIA 20/04/2024 Qq[ Leys
LEGAL
TECNICO LEGAL /
AN
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
LIC. JULISSA COORDINADORA
ORELLANA COCOIN COCOIN-AHAC 20/04/2024 (

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha L SFirma’ »
DEPARTAMENTO

o oD | ASESORLEGAL | DE ASESORIA 2010412024 | , §
TECNICO LEGAL AT

g 7
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ana.—————-7
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024 7p/ o
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA ol (—7-&',‘7
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. Objetivo del Procedimiento

. Alcance del Procedimiento
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9. Descripcion del Procedimiento

Tabla de Contenido

....................................................................................
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1. Objetivo del Procedimiento
Analizar los documentos legales

2. Alcance del Procedimiento

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil u otras instituciones.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A NORMATIVA NACIONAL E INTERNACIONAL

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La Asesoria Técnico Legal recibe el oficio de la Direccién Ejecutiva
Il.  Elaboracién de recepcion del documento
lll.  Revisién de expediente
V. Elaboracién del pronunciamiento

V. Traslado

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Asesoria Técnico
Legal

Servidor Publico

La Asesoria Técnico Legal recibe el oficio de la

Direccién Ejecutiva.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

N/A

Oficio

ATL

3-5 dias maximo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

N/A

Borrador de Respuesta

ATL

Sin tiempo definido
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Los documentos de trascendencia legal son aquellos gue se emiten a través de
instituciones publicas o privadas, segln sea el caso, y sirven para oficializar o regularizar
alguna situacion, problema o acuerdo.

9. Descripcién del Procedimiento

| Recepciona el oficio remitido por la Direccion Ejecutiva y lo traslada al Jefe ATL.

Il Revisa la documentacién y de ser necesario para sustento de su opinién solicita
informacion al Departamento que el considere pertinente y lo traslada al asesor
legal instruyendo las directrices necesarias para que prepare el borrador del
documento.

lll. Procede a revisar la documentacion y preparar el borrador de respuesta que sera
suscrito por el Director Ejecutivo y lo traslada al Jefe de ATL.

IV.  Revisa la documentacién que se le traslada y de estar conforme instruye que
devuelvan las diligencias al lugar de procedencia: caso contrario realiza las
correcciones y lo remite nuevamente al asesor legal.

V. Una vez evacuada totalmente la diligencia, lo remite al lugar de su procedencia
dejando copia del borrador, procediendo a su archivo. Fin del procedimiento
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencia Hondurefia Manual de Procedimientos
de Aerondutica Cluil
No. | EtapasdelProceso | Objetivodela Efapa Insumo Actividad Tiempo Responsahle Producto Envio a;
2?,‘;’?2%2’3,? - DUCLMERCDE ASESORIA
i i " f i i
1 DIRECCION RECEPCIONAR TRASEJéEgELENCIA Recibe el oficio 10-15 MINUTOS | SECRETARIA NA TECNICO LEGAL
EJECUTIVA
2 ASIGNACION DEL REVISAR gg:gmggr?c?i '0”3“;);9:;‘ a:t:zor - 20MINUTOS VEPE 02, NA ASESORIA
ASESOR LEGAL Sies Wbl DEPARTAMENTO TECNICO LEGAL
LEGAL necesarias
Procede a revisar la
ELABORACION DE DOCUMENTOSDE :I"ggf:d”éf“f;‘ Lo p——
5 |BORRADOR REDACTAR TRASCENDENCIA radorg . 1-3dias  |ASESOR LEGAL NA .
suscrito por el Director TECNICO LEGAL
RESPUESTA LEGAL i
Ejecutivo ylo traslada al
jefe ATL
Una vez evacuada
: DOCUMENTOSDE totalmente la diligencialo
AUTORIZACION, § JEFE DEL i LUGAR DE
6 FIRVAY SELLO TRASLADO TRASCENDENCIA remﬁeallugarde ‘ 15 MINUTOS DEPARTAVENTO NA PROCEDENCIA
LEGAL procedenciay se deja
copia en el archivo ATL.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE DOCUMENTOS QUE TENGAN TRASCENDENCIA
LEGAL

DIAGRAMA DE FLUJO
Manual de Procedimientos

ANALISIS DE DOCUMENTOS QUE TENGAN TRASCENDENCIA LEGAL

Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria
o 3. Procede a realizar
Inicio borrador respuestay
se aboca al jefe para
revision y aprobacion )
8s ladii ) 7. Lo remite al lugar de
. .Se evacua la diigencia  ~J i procedencia. Se deja
1. Recibe oficio 0 L. = copia y procede a su
i g ar
expedients necesario solicita 4. Si esta conforme ohivo

informacion al depto. que

instruye para que se

1

I

devuelvan las diligencias

al departamento
si Fin

5. no
Cumple

considere pertinente y lo
asigna al Asesor Legal
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11. Gestion del Riesgo

SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRALACORRUPGION

MATRIZPARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

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

Formulario 27
UL

PROCESO: ANALISIS DE DOCUMENTOS QUE TENGAN TRASCENDENCIA LEGAL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: -
OBUETIVO: ANALZAR DOCUMENTOS LEGALES
) Riesgo : 1 Riesgo ‘
. Inherente | (§)Zonade (TConrelés. | [8)Controlsngue | - i Coniroles Residual |
{1) (2)Etapadel ' (3)Descripcion 2 L : pendientes por |
; Riesgo obligatorios para existenenla - , i :
No.  proceso defRiesgo Praitina nilldx loa feecos entidad establecer para mitigar Riesgo Final | los Riesgos
RULSE ] g 905 los riesgos {10)P (1)1
RECEPCION DEL ; . Horarios definidos de
: OFICIO DE (A NA z?;:;?;?ﬁ?gﬁ:od‘e atencion al piblico y 8 Acent
DIRECCION ! g PODIEOY < evico en todo P
ESECUTVA senvicio en todo momento -
G Llamado de atencion por - Llamado de atencion por
Ui » e H T
9 |DELASESOR ng no se tramite ' 5 8 gscnto mfjw.;ando el gscnto mf!t:cando el { : 8 Acepter
LEGAL en tiempo yfoma tiempo méximo de la tiempo méximode la i
entrega del Instructivo entrega del nstructivo
Uamado de atencion Lamado de atencion
ELABORACION | Quenocumpla verbal indicando los verbal indicando los
3 \DE BORRADOR icon loestablecido: 1 2 B mecanismos 0 mecanismos 0 1 1 B Aceptar
RESPUESTA Ley - estralegias para que se eslrategias para que se
aplique seglinla Ley . aplique segin la Ley
Horarios definlos de -
, Horarios definidos de - ) pilig
AUTORIZACION, o atencion al plblico y .
4 FRUA Y SELLO NA a!epcconke;ij publicoy t serdile e o B ! Aceptar
servicio en todo momento: ——
Elaborado por: Angelica Sierra Revisado por; Abg. Leonardo Soto”. ¢.-
Fme PNGOMURNRYG Fmaloel g s
\ ) V) = v 3
Fecha: 20 abril 2024 Fecha: 20 abril 2024




“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

&

“ASESORIA TECNICO LEGAL" [
“ANALISIS DE DOCUMENTOS QUE TENGAN
PR-ATL-009 TRANSCENDENCIA LEGAL” ONADICI
Versiéon “01” Fecha:20 de abril 2024 9de 10

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

%

Agencia Hondurena

¥
de Aerondutica Ciull

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: Analisis de documentos que tengan trascendencia legal

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento.
,La descripcion del proceso incluye medidas concretas Elborrador respuesta es elaborado por el departamento de
E‘actividades) orientadas a la Descentralizacion? A Asesoria Técnico Legal, apegada a la Ley de Aerondutica
e ——— Civil y su Reglamento
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas .
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? A En este proceso solo estén involucradas las partes
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero la informacién solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X y P P
Informacion Publica? a las partes interesadas.
¢La descripeion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del borrador, para controly custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento, Normativa Aeronautita Nacional e Internacional.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

L Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
RESHY | iYerelon Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
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Revision del Documento <5
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Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha /. Firma® + .
50v0 GREIARDO | ASESOR LEGAL DEEAARSTEA%ERI\:/IO 20/04/2024 //*
TECNICO LEGAL : e
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trgbajo Fecha Firma on \
T | B | B | meen [y o




‘“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL” =
ﬁ?ﬁﬁﬁ cis;& Hf}r‘zf:;i.e‘:‘;firgﬁ*: (’ -
de ﬂ@(i;‘@n&ih‘zs;m Ciuil “ASESORIA TECN|CO LEGAL” = =
PR-ATL-010 “DEMANDA" ONADICI
Version “01” Fecha:20 de abril 2024 3 de 10

Tabla de Contenido
1. Objetivo del Procedimiento...................ccooooievvvvveeeceeeeeemeeeesoeeesoeeoooooeoooeoeoeoeooeooeoeoeooo 4
2. Alcance del Procedimiento.................cccooooovvvvvveoeeeeeeeoooecoooeeeooeoeoooeooeoooooooeoeooeoooo 4
3. Marco Legal del Procedimiento............cccooooo.......cceoeeeeeeorecieoessooeoooooeooooooeoeoooeooeooeoeoeoeo 4
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento ...................ceo 4
5. Responsables del Procedimiento...................cccooooooovveereoommmmomoooooooooooooo 4
6. InSUMOs del Procedimiento ........................cccooooeoeeoeooeeemooeoreooeooeseoeoooooooeooeoeooooeooeoeooeoooooooooo 4
7. Productos o Resultados del Procedimiento...................ccoooooovooooo 5
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas................c..cocooeereencoeeceeee, 5
9. Descripcion del Procedimiento..............coooooo....ceeeeeeemmveeooooemsneoooooeooooooooooooeoooooooooo 5
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento .................ccooooo..ccoooommmmmmooooooooooo 7
1. GeStion del RI®SYO .................ccciimmmriiiriviciieeeeeeeeeececeeeeee oo 8
12. Elementos Transversales del Procedimiento ... 9
13, BIDIOGIafia ... 9
L 9
15. Control de Cambios al Procedimiento ..o 9




Agencia Hondurefia

‘AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL” (*w

de Aerondutica Cluil “ASESORIA TECNICO LEGAL" .
PR-ATL-010 “DEMANDA" ONADICI
Versién “01” Fecha:20 de abril 2024 4 de 10

1. Objetivo del Procedimiento

Fijar pretensiones como estado que se declare la improcedencia de la accién del acto
administrativo de la parte contraria

2. Alcance del Procedimiento
Empresas aéreas nacionales e internacionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La Asesoria Técnico Legal recepciona el expediente proveniente de la
Procuraduria General de la Republica contentivo de la demanda y lo traslada al

jefe ATL.

Il.  Asigna a un asesor legal
Il Procede a celebrar seguin lineamientos del Jefe
IV.  Revisa minuciosamente la documentacién

V. Remisién

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Legal

Asesoria Técnico Servidor Publico

La Asesoria Técnico Legal recepciona el
expediente proveniente de la Procuraduria
General de la Republica contentivo de la
demanda y lo traslada al jefe ATL.

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo

Insumos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Expediente u oficios

ATL 1-3 dias maximo
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Borrador respuesta demanda ATL Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Las Audiencias son la ocasién para aducir razones o pruebas que se ofrece a un
interesado en un expediente.

9. Descripcion del Procedimiento

Recepciona el expediente proveniente de la Procuraduria General de la Republica
contentivo de la demanda y lo traslada al Jefe ATL.

Revisa la demanda vy lo traslada a la procuradora judicial encargada de llevar los
juicios que se promueven contra la AHAC.

Procede a revisar la documentacion y elaborar el proyecto de contestacion de la
demanda y de ser necesario solicita a los departamentos correspondientes la
informacién que considere necesaria para el sustento de la defensa contra las
acciones promovidas a la AHAC.

Revisa la documentacion y de estar conforme instruye a la Procuradora Judicial
que realice las gestiones personalmente ante la Procuraduria General de la
Republica para la continuacion del tramite.

Da seguimiento al proceso por medio de la procuracion y de acuerdo con el caso y
tema del derecho al cual pertenezca. Esto se realiza ante los diferentes organos
jurisdiccionales aplicando las leyes vigentes del pais.
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' Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
fggemg Hondurefia Manual de Procedimientos
de Aevonduticn Cluil
No. | EtapasdelProceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a;
Recepciona el expediente
RECEPCION DEL proveniente de la ASESORIA
1 |EXPEDIENTEDELA |RECEPCIONAR DEMANDA  |Procuraduria General de {1015 MNUTOS SECRETARIA NA :
i ° TECNICO LEGAL
PGR la Republica contentivo de
la demanda
ASIGNACION DEL , JEFE DEL ASESORIA
2 ASESOR LEGAL REVISAR DEMANDA Revisala demanda 20MNUTOS DEPARTAMENTO NA TECNICO LEGAL
ELABORACIONY
REVISION DE LA Procede arevisarla
DOCUMENTACION DEL documentacion \ ) ASESORIA
> BORRADOR FEOAGTAR e fdis  |ASESOR LEGAL NA~ | réenico LEGAL
RESPUESTA DE LA proyecto
DEMANDA
SEGUIMIENTO DEL Monitoreo de la gestion de| SINTERMINO |JEFE DEL ;
8 proceso PRESENTAR SERNDR: et DEFINDO DEPARTAVENTO | A PGR




Agencia Hondurefia
de Aevonduutica Cluil

“AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL”

“ASESORIA TECNICO LEGAL”

et
PR-ATL-010 “DEMANDA’” ONADICI
Versiéon “01” Fecha:20 de abril 2024 7 de 10
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTO DEMANDAS
. DIAGRAMA DE FLUJO
Agencia Hondurefin Manual de Procedimientos
de Aeronduticn Cluil
DEMANDA
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Procurador Judicial

Inicio

1. Recibe el expediente
proveniente de la PGR

N 2. Revisala demanday lo

asigna al Asesor Legal

3. Procede a revisar la
documentaciony
elabora el proyecto de la
demanda

— T
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4. se aboca al jefe para
revision

si

Cun’iple

no
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6.Revisa el proyecto de
demanda y de estar
conform instruye al
procurador para que
realice las gestiones en la

7. Da seguimiento al
proceso por medio de la
procuraci+ony de
acuerdo al casoy tema
del derecho al cual
pertenezca. Se deja copia
y llevar registro de las
mismas
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11. Gestion del Riesgo

aeherondution il

SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRALACORRUPCION

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

MATRIZ PARALAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS

Formulario 27
UL

PROCESO: DEMANDAS
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
: FLAR PRETENCIONES COMO ESTADO QUE SE DECLARE LA IMPROCEDENCIA DE LA ACCION DEL ACTO ADMNISTRATIVO DE LA PARTE
OBJETIVO:
CONTRARIA
X b hi
f Riesgo Riesgo
e Inheri%ﬂe (6) Zona de (T)Controles | (3)Controlesque ") Controles Resizal |
(1) (2)Etapadel  (3) Descripcion g 7 ; : pendienfespor - (12) Zonade | (13) Respuesta a
i i : Riesgo obligatorios para existenen la o - : :
No.  proceso del Riesgo i Preliminar it s entidad establecer para mitigar RiesgoFinal | los Riesgos
P (5l g 5 \o# Aeegod (0P | (1
RECEPCION DEL Horarios definidos de H?ra”?,s d?ﬁ“,’gl?s -
1 |EXPEDENTE D NA alencion al piblicoy | €100 & publicoy B Aceptar
LA PGR senvicio en lodomomento|  S5VC0 €0 fodo
momento
ASBHATOR Que no se ramite Uam:sdc(:ig)e ate;:ﬁ . Uameas(::?iz)e ?]’:ﬁ P
2 DELASESOR | @ 5 A por for 1] s A Aceptar
LEGAL en tiempo y forma presentacion de presentacion de
respuesta respuesta
ELABORACION Y
REVISION DE LA i Llamado de atencion Llamado de atencién
DOCUMENTACIO | Quenocumpla - verbal indicando los verbal indicando los
3 |NDEL con loestablecido: 1 2 B mecanismos o mecanismos o 1 1 B Aceptar
BORRADOR Ley estralegias para que se estralegias para que se
RESPUESTA DE lique segiin fa Ley aplique segiin la Le
LA DEMANDA b ? 4 Paag y
: - Horarios definidos de
4 |SECUMENTO - H;xan?s dem«ﬁﬁs | aciona pibicoy B Aceptar
DEL PROCESO / aiendon & publeoy | cervicio en todo P
servicio en todo momento
momento

Elaborado por: Angelica Sierra

Revisado por: Abg. Leonardo Soto*

Aprobado por: Lic, Gerardo Gabriel Rivera -

FmrAwyowaSrcm

Fecha: 20 abril 2024

_ Fecha 20 abril 2024 _
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
. Matriz de Verificacién
"ol Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Ag
de

Aerondutica Ciuil

ehcla Hondureha Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: DEMANDAS

Preguntas de Verificacion Si

No

Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas

El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado

(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana?

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? X desde el primer paso hasta el final del procedimiento.

) A ; ; El borrador respuesta es elaborado por el departamento de

¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas e et -

(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X Asesoria Técnico Legal, apegada a la Ley de Aeronautica
——e Civil y su Reglamento

¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas la parte

demandada con el Estado

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

Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindadal
a las partes interesadas.

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

Se deja copia del borrador, para control y custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
ANGELICA SIERRA SEEE%Z\_R'A DEFE;AARSTéAS,\g)ERI\&O 20/04/2024
TECNICO LEGAL
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
ORELLASSA COORDINADORA | cocOoIN-AHAC 201042024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha n Firma®
DEPARTAMENTO
Qg%fggf\&%a ASESOR LEGAL DE ASESORIA 20/04/2024 ]
TECNICO LEGAL AAZ
v 7
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma ©
LIC. GABRIEL DIRECTOR DIRECCION 20/04/2024 . -
RIVERA EJECUTIVO EJECUTIVA L p——
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1. Objetivo del Procedimiento
Dar tramite a las diferentes solicitudes emitidas por los departamentos de la AHAC, que
requieren de una contestacion juridica.

2. Alcance del Procedimiento
Toda la Institucion Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 N/A LEY DE AERONAUTICA CIVIL
2 N/A REGLAMENTO DE LA LEY DE AERONAUTICA CIVIL
3 N/A LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

| La Asesoria Técnico Legal recibe las solicitudes emitidas por los diferentes
departamentos de la AHAC que requieren de una contestacion juridica y la
traslada al jefe ATL.
ll.  Revisa el tipo de solicitud y lo asigna al asesor juridico
. Elabora el documento respuesta conforme a la normativa \\
IV.  Revisa minuciosamente la documentacién y procede a hacer los comentarios o
firma y sella el documento.
V. Remisién

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Asesoria Técnico Servidor Publico La Asesoria Técnico Legal recibe las
Legal solicitudes emitidas por los diferentes

departamentos de la AHAC que requieren
de una contestacion juridica y la traslada al

jefe ATL.
6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Expediente u oficios ATL 1-3 dias maximo
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

N/A Borrador respuesta ATL Sin tiempo definido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Los procedimientos son para dar solucién a los requerimientos o consultas que realizan
los diferentes departamentos de la AHAC y que requieren de un respaldo legal.

9. Descripcion del Procedimiento

Recepciona las solicitudes emitidas por los diferentes departamentos de la AHAC
que requieren de una contestacion juridica y la traslada al Jefe ATL.

Revisa el tipo de solicitud y de acuerdo con el contenido de la misma la remite al
asesor legal para contestacién o procesamiento de la solicitud presentada.

Una vez asignada la solicitud de concepto juridico oficio, documento y/o
comunicacion preparard la respuesta conforme a la normativa aplicable y lo
traslada al Jefe de ATL.

Revisa y lo suscribe en el evento de encontrarlo ajustado a la normativa legal, caso
contrario lo devolvera al asesor legal para que realice las correcciones del caso.
Una vez evacuada totalmente la diligencia, lo remite al lugar de su procedencia
dejando copia del borrador, procediendo a su archivo. Fin del procedimiento
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Agencie Hondurefia Manual de Procedimientos
de Aerondutica Cluil
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepciona las solicitudes
emilidas por los diferentes /
1 |RECEPCION RECEPCIONAR PROCVEEQ’:’(';%NTOS departamentos de la 15 MINUTOS |SECRETARIA NA | oo ”
AHAC que requieren de
una contestacion juridica
. PROCEDIMIENTOS ) ) - . JEFE DEL ASESORIA
2 ASIGNACION REVISAR VARIOS Revisa el tipo de solicitud | 20 MINUTOS DEPARTAMENTO NA TECNICO LEGAL
PREPARACION DE PROCEDIMIENTOS : ; ’ ASESORIA
4 CONTESTACION ELABORAR VARIOS Revisa las instrucciones 1-3DIAS  |ASESOR LEGAL NA TECNICO LEGAL
REVISION PROYECTO PROCEDIMIENTOS |Revisa minuciosamente el ) ASESORIA
5 IDECONTESTACION | REPACTAR VARIOS |proyecto idia  |ASESORLEGAL NA | tEcNico LeGAL
PROCEDIMIENTOS o JEFE DEL LUGAR DE
6 TRASLADO PRESENTAR VARIOS Remision 15 MINUTOS DEPARTAMENTO NA PROCEDENGIA
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PROCEDIMIENTOS VARIOS
vl DIAGRAMA DE FLUJO
fgencia Hondurefa Manual de Procedimientos
de Aevonduticn Ciull
PROCEDIMIENTOS VARIOS, ACTIVIDADES GENERALES
Secretaria Jefe ATL Asesor Legal Jefe ATL Secretaria

3. elabora la solicitud de
acuerdo a la instruccion
6.Revisa la

1. Recepciona las
solicitudes emitidas por
los diferentes
departamentos

i

y normativa aplicable

7. Evacuada la diligencia
lo remite al lugar de
procedencia

documentacion siesta  |_ly|
conforme procede a firmar
i . ¥ y sellar
2. Revisa el tipo de
solicitud y de acuerdo al
contenido lo remite al 4.se abocaaljefepara | | ———
asesor legal para revisiony aprobacion
contestacion
si
5. no|
Cumple
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11. Gestion del Riesgo

NCI-T$C/222-00; NCI-TSC/223-
SECRETARIADE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRALACORRUPCION 00:NCI-TSC/22400
Formulario 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS uL
PROCESO: 'PROCEDIMENTOS VARIOS
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ‘ACTIVIDADES GENERALES
OBJETIVO: “Dar tramite alas diferentes solcitudes emfidas por los departamentos de laAHAC, que requieren de una contestacion jurklica.
X h |
Riesgo | Riesgo
Inherente | | doomions Residual
(1| @) Etpacl | () Descripeipn vy (207ack | (MContrdes  [Contiolesque | L L (12)Zona de | (13) Respuesta a
s : | Riesgo obligatorios para existenenla | S : : :
No.| proceso del Riesgo ! o i ; . | establecer para mitigar RiesgoFinal |  los Riesgos
@p @ | Preliminar mitigar los riesgos entidad | leslesgas (1P | (1)1
i
RECEPCION DEL Horarios defiridos de v”:’;a";sn‘{jﬁ”,'&?: &
1 [EPEDENTEDE | NA atencional piblcoy 2 sl;icbe%”toégy B Aceptar
A PGR senvicio en todo momento
.~ momento
SiGRACION Llamado de atencion por Llamado de atencion por
5 |oeL asesor ng no se ramite 1 3 B escrito por lano escrito por lano 1 3 8 Aeeplr
LEGAL en tiempoy forma presentacion de presentacién de
respuesta respuesta
Llamado de atencion Llamado de atencion
PREPARACION | Que nocumpla verbal indicando los verbal indicando los
3 |oE con loestablecido 1 2 B mecanismos o mecanismos o 1 1 B Aceptar
CONTESTACION Ley estrategias para que se estrategias para que se
aplique segln a Ley apliue segin fa Ley
REVISION Y ; 3 Horarios definidos de
Horarios definidos de . P
TRASLADO : L atencin al publico y
4 lerovecro o NA adenconalpiblcoy e icoen todo & Acepler
CONTESTACION senichoon ilomomenk: " o
Elaborado por: Angelica Sierra [Revisado por: Abg. Leonardo Soto Aorobado por: Lic. Gerardo Gabﬁel Rivera -
h Il f /. 9
Firma: TN (A \INE o Firma: [ C 7l
Fecha:20abil 204 Fecha: 20 abril 2024 Fecha:20abril 204 _—/
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Agencia Honduredia

de Aevendutica Civil

Manual de Procedimientos

Denominacién del Proceso: PROCEDIMIENTOS VARIOS

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢Lla descripeion del proceso incluye medidas concretas El proceso debe ser ordenado siguiendo el control indicado
X p g
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? desde el primer paso hasta el final del procedimiento,
) G . : El borrador respuesta es elaborado por el departamento de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas o e s e
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X Asesorfa Técnico Legal, apegada a la Ley de Aeronautica
e Civil y su Reglamento
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas la parte
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? demandada con el Estado
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . : ) ., ;
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X Si hay transparenma, berela niamacliniscic s: brindda
Informacién Piblica? alas partes interesadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se deja copia del borrador, para control y custodia

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

13. Bibliografia

Ley de Aeronautica Civil y su Reglamento.

14. Anexos

No hay.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha. |version Cargo Area cambio Cargo Firma




