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1. INTRODUCCION

La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC), a través de su Departamento Técnico de
Facilitacion, en estricto cumplimiento de los requisitos establecidos por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y en consonancia con las actividades obligatorias
destinadas a combatir la corrupcién en los procesos de control interno, presenta este manual
detallado de los procedimientos y operaciones llevadas a cabo en dicho Departamento. Este
manual se basa en la normativa tanto internacional como nacional vigente en el ambito de
Facilitacion del transporte aéreo.

El Manual de Procesos del Departamento de Facilitacién ha sido creado con el propdsito de
proporcionar una guia detallada y clara sobre los procedimientos y practicas fundamentales que
rigen el funcionamiento de este importante departamento.

El Departamento de Facilitacion desempefia un papel crucial en el éxito operativo de nuestra
organizacién al ser el nicleo de la eficaz coordinacién y colaboracion entre distintas areas. Su
mision es optimizar y agilizar los procesos internos, asegurando asi un entorno de trabajo
productivo y colaborativo.

Este manual no solo describe los flujos de trabajo y las responsabilidades de los miembros del
departamento, sino que también sirve como un recurso valioso para promover la comprension y la
implementacion de las mejores practicas en facilitacion.

En el transcurso de estas paginas, encontraras una exhaustiva descripcién de los procedimientos
esenciales, pautas para la resolucion de problemas comunes, y consejos para fomentar una
cultura de facilitacion efectiva en toda la organizacion.

Esperamos que este manual se convierta en una herramienta invaluable para cada miembro del

Departamento de Facilitacién, y que contribuya al logro de los objetivos estratégicos de nuestra
empresa a través de la optimizacion de procesos y la mejora continua.

Marco Legal de Creacion

No. Cédigo Documento
1 ANEXO9 Anexo 9
2 RAC9 Regulacién de Aeronautica Civil RAC 9
3 LAC Ley de Aeronautica Civil
4 PNFH Programa Nacional de Facilitacion PNFTA Honduras
5 MF Manual de Facilitacién
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2. ANTECEDENTES
Mision

Asegurar la eficacia y eficiencia de los diversos procesos y procedimientos llevados a cabo tanto
a nivel interno como externo en el Departamento Técnico de Facilitacion. Esto se logra a través
de una meticulosa supervisién y mejora continua de las operaciones, garantizando asi un
despliegue efectivo de las funciones y una éptima prestacion de servicios.

Vision

Buscamos ser lideres en el &mbito de Facilitacion Aeroportuaria, promoviendo la mejora continua
de los procesos y procedimientos del Departamento Técnico de Facilitacién. Esto se logra al
adherirse rigurosamente a las regulaciones vigentes en materia de Facilitacion y cumplir con los
requisitos establecidos por la ONADICI en relacién con el control interno, asegurando asi la
excelencia operativa y el cumplimiento de los mas altos estandares de calidad y eficiencia en
nuestro servicio

Objetivos Estratégicos

* Estandarizar y optimizar de manera secuencial los procesos y procedimientos internos y
externos en el Departamento Técnico de Facilitacion.

* Mantener una ejecucion organizada y eficiente de las actividades correspondientes,
garantizando asi un cumplimiento efectivo y apegado a los estandares establecidos.

¢ lIdentificar y eliminar redundancias o pasos innecesarios en los procesos para aumentar la
eficiencia operativa.

* Reducir la posibilidad de errores y riesgos al proporcionar instrucciones detalladas y
practicas de seguridad.

Valores

Los valores para el Manual de Procesos del Departamento de Facilitacion reflejan los principios
fundamentales que guian el trabajo y la cultura en este departamento:

Colaboracion: Fomentamos un entorno donde la colaboracion y el trabajo en equipo son
fundamentales para lograr los objetivos de la organizacién y facilitar procesos efectivos.

Comunicacion Transparente: Promovemos la comunicacion abierta y clara en todos los niveles,
asegurando que la informacion se comparta de manera efectiva y que se fomente la

retroalimentacion constructiva.
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Adaptabilidad: Estamos preparados para adaptarnos a cambios en los procesos, tecnologias o
entorno empresarial, buscando siempre la mejora continua y la eficiencia.

Orientacion al Cliente Interno: Reconocemos que nuestros comparieros de trabajo son nuestros
clientes internos, y nos esforzamos por satisfacer sus necesidades y superar sus expectativas en
el ambito de la facilitacion.

Etica Profesional: Actuamos con integridad, honestidad y respeto en todas nuestras interacciones
y decisiones, siguiendo los estandares éticos establecidos por la organizacion.

Innovacion y Creatividad: Buscamos constantemente nuevas formas de mejorar y optimizar los
procesos de facilitacion, promoviendo la innovacion y la creatividad en nuestro trabajo.
Resiliencia y Adaptabilidad: Ante desafios y obstaculos, demostramos resiliencia y buscamos
soluciones creativas para superarlos.

Alcance o Ambito de Competencia

El presente manual tiene como objetivo establecer las directrices y procedimientos especificos que
rigen las actividades y responsabilidades del Departamento de Facilitacién dentro de Ia Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil

Elalcance del manual abarca la descripcion detallada de las practicas para la coordinacion efectiva
entre departamentos, asi como la gestion de la comunicacion interna y externa, Procedimientos
para la planificacion, organizacion y ejecucion de reuniones, Procedimientos para la evaluacion
periodica de la eficacia de los procesos de facilitacion y la implementacion de mejoras basadas en
retroalimentacion y andlisis de desempefio, etc.

Este manual se aplica a todos los miembros del Departamento de Facilitacion y proporciona una
guia detallada para la ejecucién de sus funciones y responsabilidades. Es importante tener en
cuenta que este documento esta sujeto a actualizaciones y revisiones periddicas para asegurar su
relevancia y eficacia en un entorno empresarial en constante evolucién.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y procedimientos del departamento de facilitacién es crucial para garantizar
una gestion eficaz y eficiente de las actividades clave de esta area. Proporciona una guia detallada
sobre como llevar a cabo tareas como coordinar eventos, gestionar recursos y facilitar la
comunicacion entre diferentes equipos. Esta herramienta asegura una ejecucion uniforme y
coherente de las responsabilidades, lo que resuita en una mayor productividad y calidad en la
entrega de servicios de facilitacién. Ademas, el manual sirve como una fuente de referencia para
el personal, especialmente para nuevos integrantes, acelerando su proceso de adaptacion y
permitiendo que contribuyan de manera efectiva desde el principio.

Ademas de facilitar la integracion de nuevos miembros al equipo, el manual de procesos y
procedimientos del departamento de facilitacion desempefia un papel fundamental en la mitigacion
de riesgos y la garantia de la seguridad en eventos y actividades. Al establecer protocolos
especificos para situaciones de emergencia, asi como para la gestién de recursos y logistica, se
minimizan posibles contratiempos y se garantiza la seguridad tanto del personal como de los
asistentes. Esta herramienta también facilita la adaptacion a cambios en la dinamica de los
eventos, permitiendo una respuesta agil y organizada a situaciones imprevistas. En conjunto, el
manual de procesos y procedimientos del departamento de facilitacion es un recurso invaluable
que contribuye a la eficacia operativa y al éxito continuo de las actividades facilitadas por el
departamento.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FACILITACION
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Cumplir con sus funciones de trabajo asignadas

Realizar Supervisiones Diarias en las terminales aéreas para verificar los procesos y
procedimientos de Facilitacion.

Elaborar y Presentar reportes diarios de las inspecciones de los Procesos y
Procedimientos de Facilitacion en sus respectivos aeropuertos y remitirlos a su jefe
inmediato superior

Apoyar al jefe de Inspectoria de Facilitacion, en las coordinaciones y desarrollo de las
reuniones mensuales del comité de Facilitacion en su respectivo aeropuerto.

Apoyar al jefe de Inspectoria en la preparacion de las ayudas memorias de los temas
relevantes tratados en las reuniones del Comité de Facilitacion

Colaborar con su jefe inmediato superior a llevar registro de asistencia de los participantes
a las reuniones del comité de Facilitacion

Presentar reportes ante su jefe inmediato superior de cualquier otro incidente relacionado
a sus funciones de trabajo.

Mantener la disciplina, cortesia y buenas costumbres en el cumplimiento de sus deberes
Mantener Informado a su jefe inmediato superior en todos los temas y actividades
relacionadas con Facilitacion

Recibir capacitaciones y actualizaciones para dar cumplimiento a la normativa de
Facilitacion con los métodos, procedimientos y todo lo necesario para el buen desempefio
de sus funciones de trabajo

Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Otras tareas delegadas por su jefe inmediato.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

. Cumplir con sus funciones de trabajo
asignadas
. Realizar Supervisiones Diarias en las

terminales aéreas para verificar los procesos
y procedimientos de Facilitacion.

. Elaborar y Presentar reportes diarios
de las inspecciones de los Procesos y
. Procedimientos de Facilitacion en sus

respectivos aeropuertos y remitirlos a su jefe
inmediato superior

: Apoyar al jefe de Inspectoria de
Facilitacion, en las coordinaciones vy
desarrollo de las reuniones mensuales del
comité de Facilitacion en su respectivo
aeropuerto.

. Apoyar al jefe de Inspectoria en la
preparacion de las ayudas memorias de los
temas relevantes tratados en las reuniones
del Comité de Facilitacion

. Colaborar con su jefe inmediato
superior a llevar registro de asistencia de los
participantes a las reuniones del comité de
Facilitacion

. Presentar reportes ante su jefe
inmediato superior de cualquier otro incidente
relacionado a sus funciones de trabajo.

. Mantener la disciplina, cortesia vy
buenas costumbres en el cumplimiento de sus
deberes

. Mantener Informado a su jefe
inmediato superior en todos los temas vy
actividades relacionadas con Facilitacién

. Recibir capacitaciones y
actualizaciones para dar cumplimiento a la
normativa de Facilitacién con los métodos,

MP-FAL-001 Seleccion para perfil ideal en el
Departamento de Facilitacion

MP-FAL-002 Procedimientos para determinar
la planificacién y desarrollo de reuniones
ordinarias del comité local facilitacién de
aeropuertos

MP-FAL-003 Procedimientos para determinar
la planificacion y desarrollo de reuniones
ordinarias del comité local facilitacion de
aeropuertos.

MP-FAL-004 Planificacion y Desarrollo de
Reuniones del Comité Nacional de Facilitacion
del Transporte Aéreo

MP-FAL-005 Reporte de Incidentes e
Inspeccion de Procesos de Facilitacion en
Aeropuertos .

MP-FAL-006 Optimizacion de la Gestién y
Custodia de Correspondencia y Documentos
de Facilitacién

MP-FAL-007 Procedimientos de coordinacion
para atender las Auditorias internacionales en
materia de facilitacion por parte de la OACI.

MP-FAL-008 Procedimientos de coordinacion
con el Departamento de administracién, para
la asignacion de los recursos y logistica de
facilitacion.
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procedimientos y todo lo necesario para el
buen desempefio de sus funciones de trabajo
. Proteccion y vigilancia de equipos y
herramientas asignadas.

. Ofras tareas delegadas por su jefe
inmediato.

MP-FAL-009 Procedimiento de elaboracion y
ejecucion del Programa Operativo anual de
trabajo POA.

MP-FAL-010 Procedimiento, Revisiéon vy
Aprobacion  Protocolos de Bioseguridad
actores de los Aeropuertos Internacionales de
Honduras (en el marco de una o varias
Emergencias de Salud de Importancia
Internacional) (ESPII)
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7. FICHAS DE PROCESOS

Seleccion para perfil ideal en el Departamento de Facilitacion
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Freva asgracion s departamenio
4 Téenico da Facitacion, jos candidatos
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conlratacion del persanal conlralacion de personal elegido :‘,:Lm u::'mlim‘i;::;:&u:::\‘e 2dis Gecusasiimancs tealizadas con éxlo Faciltacion
! | Facidacibn
. U depactamente de Recursos Humanas
de W AHAC, tofard muy eén cuenta e
| verificar el cumplimeenlo de los :‘:‘x;‘: A ‘df“ ?;c r kLo Recursos Hi lisla de candidalos
Verificacion de| requisitos establecidos enlos | Manual de funciones, anexo 9, aracaces : :md:m 'S ;;:condb: 1da :Ce ::s :::g:s. preseleccionados Deparlamenlo de
| | i idos en la Ley de aeronautica Cwil P e ik pariamer para el procesa de Facillacion
ey Aeronautica Vigenle estaliecided en b ity de Apsondutcs Ol facihlacion conlratacion
o Vigente asi come & resutado de
jefitrtvala reklzads por of le y sub ele
inncanal FAL
fUna ver que ¢ candasto cumpl
Ios requetos pars 4y
Farmulancs de auloevaluacion
Supervicion del control de aluarcldesempefioldel registro de logros, reuniones, i A dopartamoi Técnico FAL, Deparlamenlo de WG d_e
caldad de personal personal en un penodo de 60 ara refroalimentaciones 52 cormderard coma perods de pruebs 60 dias Facilacion desempefio Recursos Humanos
dias hablles zonstruclivas 5 prmires 60 g hibles contades & individual
parr de W asgnacin en o
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Asegurarse de que los Munual de Facillacion, Anexo 9, [Durinte &l periado de plueha &l aspirirte Faciiladores
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rdiccan al i i D i D
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pueden ser relevanles para su 4 EHlendImlEnlO:E fog)
| | rabao procesos de
| | Evaluar mediante una prueba de Anies de ser asgnado Al puesto de Idenlificacion de
Evaluacion de COnOC!mIE!\lﬂS al personal de Prueba escria de evabiacion dr_t"“”ll‘_fl carddinto deberd apeobar una Departamento de brecha; de
Conocimientos Faciltacion para medir el conocimientos evaligcdn e conotimientes  schee 1da Facillacion conocimienlo, Recursos Humanos
tesempeia durnle el penodo de| |Facltacdn b cust serd ackada por ¢ jefel desarrollo de
prueba naconal FAL 0 4 quen este deisgue informe indwidual
Evaluar medianle una prueba de! De no aprobisr W evaliocdn 'y demis) Idenlificacion de
Evaluacion de conocimienios al personal de Prueba escria de evaliacin ge|tPPERO8 docpkharos vrowidos con e Departamento de brecha§ de
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Induccion al puesto  de| ermanente a su ues.m " Manual de  funcones  yjreakadas, ef candedsto serd Asgnada a 14 R H N it Deparlamento de
Irabajo per . bracedimentos U puesto e laabajo  con  plers) 2 ecursos Humanog necesarios para Facilitacion
Irabajo para posleriormente sea conocmienta frevio de $us Tunciones. de aplicarlos ensu
asignado Iraba & resizar pueslo de trabajo
B.00puds dd une ndutoén de WA
funconss y responsabidaties de trabajo
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Procedimientos para determinar la planificacién y desarrollo de reuniones ordinarias del
comité local de facilitacion de aeropuertos.
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Procedimientos para determinar la planificacion y Desarrollo de reuniones extraordinarias
del comité local de facilitacion de aeropuertos.

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se realzard una convocatoria . ) Coordinacion y control Segin el
. Realizar convocatorias con I Departamento de . .
1 extraoficily esta puede ser en caricterde urgencia en el por parledel personal |  Planeacion inmediatade | grado de Faciltacion del Reunionde | Autoridad competente
cualquier momento y kigar, segln ] del departamento de convocatoria urgencia de cardcler urgente involucrada
) ) i €aso que lo amerite . . transporte Aereo
b circunstancia que asi amerte. Facilitacion Ia reunion
coordinar por medio de correo
Se coondnard f reurion vs carreo | CECOnico uatromedola Segun el
) electronico, via tekfono u otro :;;S:;:';:: L?Is':l:gr':::zse Iiﬂf;azlicet)rdoo?:é coordinacion logisticade la | grado de D::;:t: Tiz:l:edle Reunionde | Autoridad competente
medio expedito con bs miembros ) . ' reunion por diferentes medios | urgencia de caracter urgente involucrada
nteresados o involucrados. cardcler urgenle de! comité mensajes la reunion transporte Aereo
de facilitacion de Transporte
Aereo
Se dicuten y se tratan temas de
cardcter urgente, para poder Coordinacion y control Segunel Departamento de
establecer conjuntamente b mejor | Disculiry supenvisar los | por parte del personal , . grado de . Reunionde | Autoridad competente
3 ! M Reunion de caracter urgente ; Faciltacion del ) )
y posibe solucin nmedata a bs lemas a tralar del departamento de urgencia de carcler urgente involucrada
asuntos o temas  de Facittacion Facilitacion a reunion IEERIeEe
que se traten.
Las entidades adguieren Verificar,supervisary | Coordinacion y control Segln el Departamento de
compromisos, y es responsabidad | establecer un sequimiento de| por partedel persanal . grado de 4 . Reunionde | Autoridad competente
4 s Reunion de carcter Urgente ; Facilitacion del ) )
del Departamento Técnico de controf de los temas del departamento de urgencia de transporte Aereo cardcter urgente involucrada
Facitacion dark seguimiento. pendientes Facilitacion a reunion
Serd enviada de manera )
. N Coordinar la llegada de una . ,
electronica y/o fico b ayuda . Ayuda de memoria de Segin el
) ) ayuda de memoria a las Departamento de . .
menmori, en kb msma se detalan . ) los temas lratados para| _ . | gradode . Reunionde | Autoridad competente
: bs particpantes, bos temas e resolucion de carcter Enviode ayuda de memoria urgencia de GaSiHECn | caracter urgente involucrada
tmtgzos pcaom rlom'sos adquridos s pesnleSlen urgente Iag reunion i roterigioe !
yel segdim'en?o a dark ! HAEOE ’
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Procedimientos para determinar la planificacion y desarrolio de reuniones del Comité

Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo.

No. Etapas dol Proceso utivo de la Etapa Insuma Actividad | _Tiempo | Responsably Producto Envio a:
Definicig 0 b 10
V efinicidn de belvos  y Fyacion de los objetivas Eslablecer las melas y objetvos 10 rmim Departamdnto da epanamen'u e
Prapésito del comile Facitacsan Faciitacion
Considerar horarios y Elegrr una fecha y hora
" disponibilidades de todos los N g Deparlamenlo de Dnpartaments da
2 |Seleccion de Fechay Hora convenienle para los miembros 2 duas . w
participanles para asegurarse de del comte Facilnacian Facitazion
una asistencia significaliva
Preparar lsta de parlicipantes
3 | 5n de Particip Id los Particip Lista der axivtengis |9U8 INCluya a lados los miembros 8 horas Oentitumento'de Depaiiamgnipe
dei Comilé Nacional de Facbtacin Facitacisn
I — Facitacion del Transporte Aéreo N o
Reservar  sala de reuniones
organzar la  dispesicion  dell
. " . 10 d
4 |coordinacien de logisitca Coordinar Logistica espacio, asegurar la disponibiidad 1di Departamento de Departameniode
5 Faciltacion Facitacion
de lecnolagia audiovisual (si es
necesario)
Enviar las invtacianes formales a
2 A N d
5 |Eavie de 1as Inviaciones Enwar las Invr:aclunes y Invitaciones través de medios apropiados, 1da Deparlameqltu de Depanamen}o e
Copvocatonas como correos eleclrénicos, carlas Facildacion Facitacion
o comuncacony oficiies —_
Proponer los lemas de mayor
5 Guiar en temas vinculados a la Asesarar en temas vinculadas a relevancia a tralar en la fecha de 145 Deparlamenlo de Departamento de
facillacién la facitacién al Director ejeculive reunién del Comité Nacional de Faciltacian Faciltacion
Faciltacion al Drector General
Preparar al director ejeculivo y
Freparar aa direceion y SUbd"eC“’r_ TEC""CO s una Departamento de Departamento de
7 |Preparacion para Comtte Nacional|  subdireceion para los temas a p Gl L 3 dias B . s
point para presentar y tratar con Faciitacién Facitacidn
tratar en el Camile Nacional 5
los miembros del Comté Nacional
__ - FAL
Liderar por el Direclor ejecutvo y
6 in i de
8 |Conduccisn de la Reunign asegurar de que se aborden Presentacion Liderar la discusién segun o S horas Deparlamen.to de Uﬂ[lﬂfl’ﬂmﬂﬂ?ﬂ
todos los temas y se alcanzan las eslablecido en la agenda Faciltacion Faciltacian
necesaras .
Redactar el informe de los puntos
9 |Elaborar Ayuda memoria y decisiones importantes enel | AyudaMemora |-SV2tar datos de los temas| Dapisitaments do Informe Dot Ejpcutva
tralados en la reunian del Comilé Facitaciin ’
Comile Nacional de FAL
Revisién y aprobacién por el
P Y di
10 |Aprabacisn de Ayuda Memoria | /APT@DaCISN de a ayuda memora drector efecuivo de la AHAC T Ditucior Epeeidve i Departamento de
para remtiria a participantes previc a su remision a los Faciltacion
parlcipantes en comié
Realzar un seguimienla de las
11 |Segurmiento del Comie Seguimienlo de las decisiones acordadas y g 3 dus Departamento de Fin il BiotaRe

lomadas en el Comtte

de que se implementen de manera

elecliva

Faciitacian

Procedimientos para realizar los reportes de incidentes e inspecciones de los procesos de

facilitacion en los Aeropuertos.

 No.

| Etapas del Proceso

Inspecaiones Programadas

Actividad

Verilicar el cumnplimients de los
procesos

o5

Realzar las mspecciones
programadas en el Aerapuerto

Dacumenlacién de ncidentes o
hallazgos

Registrar de manera detallada y
precisa cualauier svento

[Dozumonti los hallazgos,
|dentifeanda cualquier drea de
miepars & podible incurmplerenty

Realzacion de Reporte

Propurcionar una conwnicacion
estiuciuiady y detallada de
nta)macion relevanie sabre la

inspeceion

Plantia da ropuste

Documenlar de manera detallada
en un Regorte, incluyendoe la
descripcidn de los evenlos

Tiampo Responsable | Producto Envio a:
Dipartarmanio do
5 hitas Inspector de FAL Enelaridn
" Depmtarnents de
S horas Inspaoior do FAL Fackacin
3 horas Inspector de FAL Reporte Fin del proceso
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Procedimientos de clasificacion y custodia de la Correspondencia y documentos de

facilitacion.
No. Etapas del Proceso Obletivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envioa:
1 |Recepeion de documentos :‘::f"'Zrih?;';lodsadn‘j;:'e“:"ms Recibir loda la correspondencia o Depam‘a‘mer\vtu de Inspectar de Faciltacion/
R que llega al deparlamento Facilitacion Asistente
2 |Clasificacion de documentos Organizar y categorizal la Clasificar Documentos por 5 min Deparlamenlo de Inepecior da Facilacion’
Informacion enlidades o areas ilitacio Asislenle
Praporcionar una evidencia
3 |Sellado langible y fehaciente de que un Sello Recibido del | Sellar cada documento que se 6 min Departamento de Documento sellado Inspeclor de Faciltacion/
dacumento ha sido oficialmenle Departamento  [recibe Facilitacion Asistenle
recibidn
Conservar la informacion de
4 |Escaneo documenlos fisicos en formalo Escanear el documenlo para 7 min Departamento de Inspector de Facillacion/
digital, reduciendo el riesgo de mantenerto digital Faciltacien Asistente
delerioro o pérdida
Garanh’z‘alr la dispunib\’!ida# d.e la Guardar las copias de los o
5 |Archivar Copias \nf?rmaclun en casa de pe}dlda documentos en el archive 2 min Deparl.a'melllo de Inspeclor (.!e Facilitacion/
dane o deterioro de la copia correspandiente Facilitacién Asistente
of iginal
Proporcionar una copia
6 |Mandar Escanes elecironica de la informacion Ma.ndar el escanea del documenlo 5 min Deparlamerm’ de Jefe Inmediato
contenida en el documento originall al jefe inmediato, Facilitacton
= de manera 14pida y elicienle
7 |archivo Digal Almacenar, organizal y geslionar Descargar y archivar en carpeta & min Departamenlo de Fin del proceso

informacion de maneia
electronica

correspondienle

Fagilitacion

Procedimientos de coordinacién para atender las Auditorias internacionales en materia de
facilitacion por parte de la OACI.

No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Coordinar con el equipo de
1 [Planificacion de auditoria FAL Ias etapas que se Elegir fecha Equipo FAL
llevaran a cabo
B Enviar notificacion de la hora
Convocar @ las  parles|Contar con la disposicidn de ) .
2 | y fecgha en que se va Equipo FAL Entes invalucrados
involucradas cada ente : .
arealizar |a auditoria
. Realizar reuniones con los
Examinar cada uno de los )
gerentes de aerolineas, )
- procesos desarrollados por el N Equipo FAL/Enles
3 |Desarrollo de la auditoria ) . aduanas, migracion, )
euipo de facilolacion y los - involucrados
) DSA Policia de frontra, entre
entes involucrados
olros
Presentacion de los
Dar a conocer a lodos los )
) resultados obtenidos en la )
' - entes involucrados los _ ) Equipo FALEntes
4 |Cierre de Auditoria ) auditoria mediante una .
resultados oblenidos en la ) involucrados
e reunion con lodas los
auditoria.
involucrados
Ayuda Memoria y|Documentar la informacicn re Elabora.cmn e |.nfomes . ) Sub Direccion tecnica
5 . . loda fainformacion Equipo FAL
presentacion de informes  |colectada AHAC
recolectada
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Procedimientos de coordinacion con el Departamento de administracién, para la asignacion
de los recursos y logistica de facilitacion.

No.| Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Actividad Tlempo Responsable Prod Envio a:
| Planificacion de Jas 'Id‘e;n:: u|r|1 I|gea|m|enll(.1 Q:Id feahzzr ::slmadusde Ii:
1 |aclividades a realizar por el esarmalio deas aclvidaces SCONRONS N ST VAT Equipa FAL
P realizar
departamento de Facilitacion
Elaboracion de salicitud de Docurmentar lo solicitado Hacer el oficio de sollcngd
2 |presupuesto firmado y sellado por el jefe Equino FAL
presup del deparlamento de ip
— - — {Facilitacion.
Envic de  solicilud  allAprobacion de io solicilado Hacer llegar el oficio al
3 |departamento de deparaimenlo adminisirativo Equipo FAL Administracion
_JAdminisiracion. _________| = i LN | N E—
Monitoreo de la aprobacion de|Estar pendiente que se le de Llamar para ver el .
4 .- P - Equipo FAL
L salicitud prioridad. |seguimiento del procesa

Procedimiento de elaboracion y ejecucion del Programa Operativo anual de trabajo POA.

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsnble Producto Envio a:
A Establecer programacion de =
1 |Elaboracan del POA Bciiidades a realzarse en el afio POA Elabaracién de infarme Equipo FAL
Wihheacion de | Ivid Fier T

2 |Revision del POA Er#aeion dalas zclvidades POA ARIRI0N G0 WA NGRS Equipo FAL Jefe de FAL

[ | progiamadas - I o - i R
Remision del POA al Frobacdn del pretupuesto para Liwvar el POA en documento fisico
| Departamento de Administracion |desaralias el POA = 4 1a Oficina Admintrativa Equipo FAL Adesniracin

Procedimiento, Revision y Aprobacion Protocolos de Bioseguridad actores de los
Aeropuertos Internacionales de Honduras (en el marco de una o varias Emergencias de
Salud de Importancia Internacional) (ESPII)

No.

__Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

insumo

Actlvidad

Tiempo

bioseuridad

Tramiles legales de

de los protocolos en los
aeropuertos del pais

Revision de los protocolos de

pralocolos de bioseguridad
Inspeccion del cumplimiento

Conocer las medidas que se
van a implementar

Reuniones con la SESAL
para sociakzar las medidas
de biosegurdad

Equipo FAL/ SESAL

Responsable

Producta

Envio a;

‘}\probacié_n y_legalizacif:n de
los protacolos
Verificar que s lo astablecido
se le de cumplimienta

los

Pasar el documanta a la

El personal tecnico de
Facilitacién en conjunto con la
SESAL realizaran
supervisiones en los
aeropuerlos, para verificar el
lcumplimienio

Secretaria Administrativa de |

Equipo FAL

Equipo FAL

Secretaria
Administrativa
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8. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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1. Seleccion para perfil ideal en el Departamento de Facilitacion
Es una serie de pasos y criterios que se siguen al momento de seleccionar y contratar a nuevos
miembros para el departamento de Facilitacion de una organizacién. Este procedimiento tiene
como objetivo asegurar que los candidatos seleccionados posean las habilidades, conocimientos
y competencias necesarias para desempenar eficazmente sus funciones en el departamento.

2. Procedimientos para determinar la planificacion y desarrollo de reuniones
ordinarias del comité local de facilitacién de aeropuertos.

Es un conjunto de pasos y directrices que se siguen para organizar y llevar a cabo reuniones
regulares del comité local de facilitacion de aeropuertos. Este comité es responsable de coordinar
y facilitar actividades relacionadas con la operacion y mejora de los servicios en el aeropuerto.

3. Procedimientos para determinar la planificacion y Desarrollo de reuniones
extraordinarias del comité local de facilitacion de aeropuertos.

Son una serie de pasos y pautas que se siguen cuando es necesario convocar a una reunion
adicional del comit¢ local de facilitacion de aeropuertos, fuera de las reuniones regulares
programadas. Estas reuniones extraordinarias se convocan para abordar asuntos urgentes o
situaciones que requieren una atencién inmediata y no pueden esperar hasta la préxima reunion
programada.

4. Procedimientos para determinar la planificaciéon y desarrollo de reuniones del
Comité Nacional de Facilitacién del Transporte Aéreo.

Se refiere a una serie de pasos y guias establecidas para organizar y llevar a cabo una reunion
especial que ocurre una vez al afio. Esta reunion esta dedicada al comité nacional responsable de
facilitar y mejorar el transporte aéreo en el pais. Cabe destacar que en esta reunion, se espera la
asistencia de altos cargos como Directores, Ministros y otros lideres extraordinarios del sector.

5. Procedimientos para realizar los reportes de incidentes e inspecciones de los
procesos de facilitacion en los Aeropuertos.

Se refiere a un conjunto de pasos y pautas establecidas para documentar y comunicar cualquier
incidente o irregularidad que ocurra durante los procesos de facilitacion del aeropuerto. Esto
incluye la deteccion y notificacién de situaciones inusuales, problemas de seguridad, o cualquier
otro evento que pueda afectar la operacién normal y la seguridad de los pasajeros y personal del
aeropuerto.
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6. Procedimientos de clasificacion y custodia de la Correspondencia y documentos
de facilitacion.

Se refiere a un conjunto de pasos y pautas establecidas para organizar, categorizar y asegurar
documentos y correspondencia relacionados con los procesos de facilitaciéon en el aeropuerto.
Estos procedimientos son esenciales para mantener un sistema organizado y seguro de manejo
de la documentacién.

7. Procedimientos de coordinacién para atender las Auditorias internacionales en
materia de facilitacion por parte de la OACI.

Se refiere a un conjunto de pasos y pautas establecidas para preparar y responder a las auditorias
realizadas por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) en el area de facilitacion en
un aeropuerto o entidad relacionada. Estas auditorias tienen como objetivo evaluar el
cumplimiento de los estandares y practicas recomendadas en materia de facilitacién de la aviacion
civil.

8. Procedimientos de coordinacion con el Departamento de administracion, para la
asignacion de los recursos y logistica de facilitacion.

Se refieren a un conjunto de pasos y pautas establecidas para colaborar de manera efectiva con
el departamento de administracién de una organizacion o entidad encargada de facilitar y
mejorar los procesos de transporte y servicios aeroportuarios. Estos procedimientos son
fundamentales para garantizar que se asignen adecuadamente los recursos necesarios y se
maneje eficientemente la logistica relacionada con la facilitacién en un aeropuerto.

9. Procedimiento de elaboracién y ejecucién del Programa Operativo anual de
trabajo POA.

Es un conjunto de pasos y pautas que se siguen para planificar, desarrollar y llevar a cabo las
actividades y proyectos especificos de un departamento, area o entidad durante el afio fiscal. El
POA es una herramienta importante para la gestion y el cumplimiento de los objetivos y metas de
la organizacién.

10. Procedimiento, Revision y Aprobacion Protocolos de Bioseguridad actores de
los Aeropuertos Internacionales de Honduras (en el marco de una o varias
Emergencias de Salud de Importancia Internacional) (ESPII)

Se refiere a un conjunto de pasos y directrices que se siguen para desarrollar, revisar y obtener la
aprobacién de los protocolos de bioseguridad que se aplicaran en los aeropuertos internacionales

de Honduras durante situaciones de emergencia de salud de importancia internacional.
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
, . . Oficial de Depto. Facilitacion
Liana Milady Solis Facilidades AHAC 20/11/2023
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
i Jefe de o
Angel M. Bautista Facilitacion Facilitacion 20/11/2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Norma Julissa Coordinadora
Orellana COCOIN AHAC Enlace COCOIN 20/11/2023

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Gerardo Director AHAC AHAC 20/11/2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que el personal que integre el Departamento Técnico de Facilitacion sea el mas idéneo
y eficiente para cumplir de manera satisfactoria la asignacion de sus funciones de trabajo
asignadas.

2. Alcance del Procedimiento

Area de Aplicacién:

El procedimiento se aplica al Departamento Técnico de Facilitacion dentro de la organizacion de
transporte aéreo, abarcando a los responsables de la gestién de recursos humanos, supervisores,
y cualquier otra parte involucrada en la toma de decisiones relacionada con la seleccién de
personal en este departamento.

Limites e Influencia:

Este procedimiento esta limitado a la seleccion y colocacién del personal en el Departamento
Técnico de Facilitacion. Ademas, Ia influencia de este procedimiento se extiende a la eficiencia y
competencia del personal en el contexto de las funciones especificas del Departamento Técnico
de Facilitacion.

Situaciones de Aplicacion:

Este procedimiento se aplica en situaciones que requieran la incorporacion de nuevo personal, ia
reasignacion de funciones o la evaluacion continua de la idoneidad del personal existente en el
Departamento Técnico de Facilitacion. También puede aplicarse en respuesta a cambios en las
regulaciones o estandares de la industria de transporte aéreo que afecten los requisitos de
personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 X Anexo 9 denominado Facilitacién del transporte Aéreo.
2 X Manual de Facilitacion de la OACI.
3 X Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica).
4 X Programa Nacional de Facilitacion del Estado de Honduras.
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Perfil del Puesto: Antes de iniciar el proceso de seleccion, se debe definir claramente el perfil del
puesto, incluyendo las competencias, habilidades y experiencia requeridas para cumplir las
funciones de trabajo asignadas en el departamento de Facilitacion.

Anuncio de Vacantes: Las vacantes se anunciaran de forma interna o externa, dependiendo de la
politica de la organizacion. Se utilizaran medios apropiados para atraer candidatos calificados.

Cumplimiento de Requisitos: El departamento de Recursos Humanos considerara el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el manual de funciones y responsabilidades aprobado por la
AHAC, asi como los requisitos establecidos en la ley de Aeronautica Civil vigente. Ademas, se
tendra en cuenta el resultado de la entrevista realizada por el jefe y sub jefe nacional de
Facilitacion.

Periodo de Prueba: Una vez que un candidato sea seleccionado, se considerara un periodo de
prueba de los primeros 60 dias habiles a partir de su asignacién en el departamento. Durante este
periodo, se evaluara su desempeiio y ajuste al puesto.

Evaluacion de Conocimientos: Antes de ser asignado al puesto de trabajo, el candidato debera
aprobar una evaluacién de conocimientos sobre facilitacion. Esta evaluacion sera aplicada por el
Jefe Nacional de Facilitacion o un delegado.

Requisito para Permanencia: Si el candidato no aprueba la evaluacién y no cumple con otros
aspectos disciplinarios vinculados al reglamento interno de la institucidn, no sera aceptado en el
departamento de Facilitacion.

Asignacion Definitiva: Si el candidato aprueba satisfactoriamente el periodo de prueba, incluyendo
las evaluaciones realizadas, sera asignado a su puesto de trabajo con un conocimiento claro de
sus funciones.

Induccién: Después de la asignacién definitiva, se proporcionara una induccion sobre las funciones
y responsabilidades del trabajo asignado.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccién Director AHAC Es responsable de aprobar las decisiones de
contratacion importantes, incluye la aprobacién
de presupuesto para la contratacion.
Recursos Jefe del departamento de | EI departamento de RRHH proporciona
Humanos Recursos Humanos. orientacion a los nuevos empleados, explicando

las politicas y procedimientos de la organizacion y
facilitando su adaptacion.

Departamento de
Capacitaciones

Jefe del departamento de
capacitaciones.

Encargado de ser el enlace para las inducciones y
capacitaciones de la personal induccién como filtro
de contratacion en el periodo de prueba
establecido.

Departamento de
Facilitaciéon
AHAC

Jefe del departamento de
Facilitacion.

Asegurarse que todo el personal a su cargo, este
debidamente capacitado y actualizado en cuanto
al cumplimiento de la normativa de Facilitacion,
métodos, procedimientos y todo lo necesario para
el buen desempefo de sus funciones de trabajo.

Departamento de
Facilitacion
| AHAC

Subjefe del departamento
de Facilitacion.

Colaborar en el cumplimiento de las funciones de
los trabajos que corresponden al Jefe Nacional del
Departamento de Facilitacion.

6. Insumos del Procedimiento.

Cédigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
1 Manual de funciones y | Departamento 1 afo
responsabilidades del departamento | de Facilitacién
de Facilitacion.
Manual de Facilitacion. Departamento 1 afio
de Facilitacion
2 Manual de Capacitacion del | Departamento 1 afio
departamento de capacitacion. de Facilitacion
3 Recurso humano y personal de | Departamento 1 afo
capacitacion. de Facilitacion
4 Inducciones y Capacitaciones. Departamento 1 afio
de Facilitacion
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7. Productos o Resultados del Procedimiento.
Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Candidatos Seleccionados: Departamento de 1 afio
Facilitacion
2 Periodo de Prueba Satisfactorio: Departamento de 1 afio
Facilitacion
3 Evaluacion de Conocimientos | Departamento de 1 afio
Aprobada Facilitacion
4 Induccién Realizada Departamento de 1 afo
Facilitacion
5 Personal Asignado al Puesto de | Departamento de 1 afo
Trabajo. Facilitacién
6 Cumplimiento con Requisitos | Departamento de 1 afio
Regulatorios. facilitacion
7 Mejora continua. Departamento de 1 ano
facilitacién

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas.

Autoridades competentes: Dependencias o funcionarios de un Estado contratante encargado de
velar por la aplicacion y cumplimiento de las leyes y reglamentos del mismo, que tengan relacién
con algun aspecto de estas normas y métodos recomendados.

Recursos Humanos: se refieren a la funcion o departamento de una organizacion gque se encarga
de gestionar y administrar a su personal, es decir, a los empleados o colaboradores que trabajan
en la empresa. El area de Recursos Humanos desempefia un papel fundamental en la gestién de
las personas en el entorno laboral y abarca una amplia gama de responsabilidades y actividades
relacionadas con la gestion del capital humano.

Induccion Realizada: refiere a un proceso en el que una organizacién o empresa introduce a un
nuevo empleado en su entorno laboral y le proporciona la informacion y la orientacion necesarias
para que se integre y desempeiie su trabajo de manera efectiva.

Anexo 9 denominado Facilitacion del transporte Aéreo: se refiere a una seccion del Convenio
sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago), que es un tratado internacional que
establece normas y regulaciones para la aviaciéon civil a nivel mundial. El "Anexo 9"
especificamente se titula "Facilitacion del Transporte Aéreo" y aborda cuestiones relacionadas con
la facilitacion de los procedimientos de seguridad, aduanas y migracién en los aeropuertos
internacionales.



Agencia Hondureiia Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil (AHAC) ( » w
de Aeronautica Ciuil . . =1
DEPARTAMENTO TECNICO DE FACILITACION

oy
PR-FAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: 20 de Noviembre 2023 28 de 126

Ley de Aeronautica Civil Vigente: es un marco legal que regula y establece las normas y
regulaciones relacionadas con la aviacion civil en Honduras.

Manual de Facilitacion de la OACI: El Manual de Facilitacion de la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACIl) es un documento que proporciona pautas y recomendaciones
relacionadas con la facilitacion del transporte aéreo internacional.

Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica): El Documento 9303 de
la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI) se refiere a un estandar técnico
internacional desarrollado por la OACI. Este documento es parte de la serie de documentos que
establecen los estandares técnicos y recomendaciones para la identificacion de pasajeros y la
gestion de datos relacionados con la aviacion, y se utiliza en el ambito de la facilitacion del
transporte aéreo.

Programa Nacional de Facilitacién del Estado de Honduras: politicas, procedimientos y
medidas especificas implementadas por el gobierno de Honduras para facilitar las operaciones de
transporte aéreo internacional en sus aeropuertos y garantizar que se cumplan los estandares
internacionales de la OACI en esta area.

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

AHLA: Asociacion Hondurefia de Lineas Aéreas

API: Informacion anticipada de pasajeros.

AVSEC: Seguridad de la Aviacién Civil (en inglés Aviacion Security).
APP: Procesamiento anticipado de pasajeros.

CONAFTA: Comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo.

DNII: Direccion Nacional de Investigacion E inteligencia

DSA: Divisién de Seguridad Aeroportuaria

ESPII: Emergencia de Salud Ptblica de Importancia Internacional.
FAL: Facilitacion.

IATA: Asociacién Internacional de Transporte Aéreo.

ITF: Inspector Técnico en Facilitacion.

I1ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion, 1SO por sus siglas en inglés.

JFAL: Jefatura Facilitacion
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MOU.: Memorando de Entendimiento.

OACI: Organizacién de Aviacion Civil Internacional.}

OFT: Familiarizacion en el puesto de trabajo

OoJT: Instruccién en el puesto de trabajo

OMA: Organizacién Mundial de Aduanas.

OMS: Organizacion Mundial de la Salud.

PNFTA: Programa Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo

RSI: Reglamento Sanitario Internacional.

SJFAL: Subjefatura Facilitacion

SEDENA: secretaria de Defensa Nacional

UPU: Unién Postal Universal.

9. Descripcion del Procedimiento
9. Seleccion para perfil ideal en el Departamento de Facilitacion

9.1 Previa asignacién al departamento Técnico de Facilitacién, los candidatos seran entrevistados

por el jefe y sub Jefe Nacional del Departamento Técnico de Facilitacion.

9.2 El departamento de Recursos Humanos de la AHAC, tomara muy en cuenta el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el manual de funciones y atribuciones aprobado por la AHAC y
los establecidos en la ley de Aeronautica Civil Vigente asi como el resultado de la entrevista

realizada por el jefe y sub jefe nacional FAL.

9.3 Una vez que el candidato cumple satisfactoriamente los requisitos para su asignacion al
departamento Técnico FAL, se considerara como periodo de prueba los primeros 60 dias habiles

contados a partir de la asignacion en el Departamento.

9.4 Durante el periodo de prueba el aspirante serd sometido a un proceso de induccion,

facilitandose material de instruccion como ser:

Anexo 9 denominado Facilitacion de la OACI.
Ley de Aeronautica Civil Vigente

Manual de Facilitacion de la OACI
Documento 9303 de OACI (documento de viaje de lectura mecanica)
Programa Nacional de Facilitacién de Estado de Honduras
Regulacion de Aeronautica Civil (RAC 9)

Y otros documentos relacionados con FAL.
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9.5 Antes de ser asignado al puesto de trabajo el candidato debera aprobar una evaluacion de

conocimientos sobre Facilitacion la cual sera aplicada por el jefe nacional FAL o a quien este

delegue.

9.6 De no aprobar la evaluacién y demas aspectos disciplinarios vinculados con el reglamento

interno de la institucion el aspirante no tendra aceptacion en el departamento FAL.

9.7 De aprobar satisfactoriamente el

candidato sera Asignado a su
de trabajo a realizar.

9.8 Después de una induccién de sus funciones y responsabilidades de trabajo asignadas, los
inspectores de Facilitacion realizaran sus funciones de trabajo en las terminales aéreas, donde
desarrollaran las supervisiones y demas actividades de trabajo encomendadas, presentando a la

jefatura y sub jefatura nacional de Facilitacion los reportes o informes diarios.

periodo de prueba Incluyendo las evaluaciones realizadas, el
puesto de trabajo con pleno conocimiento Previo de sus funciones

No.| Etapas dol Proceso Objetivo de la Etapa

Entrewslas para
conlratacion del personal

verificar el cumplimienlo de los

Insumo

Actividad

Tiempo

Coardinar seleccion para
conlratacion de personal

Curniculum Vilae del personal
elegido

Previa asignacén al departamento
[tenco de Facililacion, fos candidatos
we1dn entrevisiados por el jefe y sub Jefe
Naciurial del Deparlamenlo Técnico de
Facktacdn
£l departamento de Recursos Humanas
ot la AHAC, tomard muy en cuenta e
UmpATIErRo de bs requistes|
tstabiecaos en el manual de funciones

2dias

Recursos Humanos,

realizadas con éxito

Responsable Producto Envio a:
Enlrevislas Depariamento de
Recursos Humanos

Faciltacicn

lisla de candidatos

fi di
2 Veril |ca<:fnn le| requisilos establecidos en los | Manual de funciones, angxo 9, [ aprobado por la AHAC y ist 1da departameno de preseleccionadas Depangmenlo de
cumplmienlo documentos establecidos en la Ley de aeranaulica Civil PR p para el proceso de Faciltacion
ley Aeronatica Vigente establecdos en la ley de Aerondutica Cai facillacion conlratacion
Vgerte i como o resutado de b
ntreveta realzada por el jefe y sub fe
nacional FAL
LU ver que el candidato cumple
factoramente los requiitos para su
| Formularios de autoevaluacian, > e
3 Supervicion del control de Eﬁ!u:;leledesnem;:zzz:elso regitro de logros, reuniones qu’\.l(t‘;‘al‘(:e%anr:amer;:guTscmco;AL, 60 dia Deparlamenlo de Jz’:;::e d;o Recursos Humanos
calidad de personal fersol N pert € pada retroalimentaciones mf“ e c " o per © pruebey i Faciltacion empel *
dias habiles Jearsiricivas s primeros 60 dias hables contados a individual
il pactr de la asignacon en el
Departimento.
Asegurarse de que los Mgl de Facltssion, Anewe 9, (Duranle el penodo de prueba ef asplrap}e Faciiladores
facilladores comprendan los Programa de Faciltacion, =20i somelido a un procesa de Induccion, preparadas con las
B documento 9303, proyeclar  (faelardese malerial de instruccidn como| 30 dias ( liempo compelencias y
i mélodos y enfoques ullizados )
Induccion al personal de . dalashow obyetvo de esludio incluido enlos 60| D Dep de
4 enla facillacién, asicomo las . y i
Facillacion dias de ia elapa Facilitacion necesarias para el Faciitacion

herramienlas y lécnicas que

4) entendimienta de los
pueden ser relevanles para su
procesos de
Irabajo
Evaluar medantt una prosha de Aries de ser asignado al puesto de Identticacton de
| COnOCII:n\E!IlOS al personal de . escrta de evaliacon de| traba t_al candidato debgra aprobar una| Departamenlo de hrecha§ de
o Facilitacion para medr el ecnocmitas, cvalacdn. de  conocimientos  sobre 1da Faciilacion conocimiento, Recursos Humanos
desempedka durnte el periodo el ’ Facitacen la cual serd aplcada por el jefe] desariallo de
prueba racenial FAL o a quien este delegue. informe individual
Evatuir medanto una et ce e no aprobar b evaacon y demis Kenlificacion de
canac‘\mlenlos g persopal 2 Fruehs escria de evalacion e #'.plm'rm dsg}iﬂams vmulgdos cn g Deparlamento de hrecha; 0
6 Facillacion para medir el onocvertos fegamente nterno de la insttucion e 1dia Facilacion conocimienio, Recursos Humanos
desempeho durnie el periodo de| (sprante no tendrd aceptacién en o desarrolio de
prueba cepantamenty FAL informe indwidual
. e aprobar satsfactoriamente el periaa
Bnn:ay(mc‘i::m:n alapzr’sunal de prueba Inclyendo las evalaroreg pe;:”:?l c:’:::;s
Inidueeion al puesto ¢ sl Marmaal  de  funcones yireawades, el candidato serd Asignado | . — Departamento de
7 | permanenle a su puesio de , 1dia Recursos Humanos | necesanios para
(it b ara ooty anh protedimienios %y puesto de trabajp con peng aplcarlos en su Facillacion
P a:?.n:d': “onacmenta Previo de sus funciones ae u':sln de trabao
9 trafsa o a realzar P )
—— — — —_— R — — — ——
| BDesps de wna mduccdn de A
furciones y responsabidades de trabajs
Capactacoaes,  Manual  deasgnadis, los nspectores de facitocion
Fagracan al pueslo o Asignar al personal funcones v proc i eirizardn sus funciones de trabajo en ks, LT Deparlamento de
8 Ao de manera permanenle a su . A PR 1da Recursos Humanos | reportes o informes
e ueslo de Irabajo PeramEta Y equpo  defieminaies adreas, donde desarrofardn b diatios Facillacion
P trabajo slperveoned y demas actividades e

rabajo encomendadas, presentando a &
elatiaa. ¥ sub. % fatu nacond! de.
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11. Diagrama de Flujo del Procedimientos.

—

Seleccion para perfil ideal en el deparmento de facilitacion.

Recursos humanos,

Facilitacion.

Recursos Humanos.

=)

1. Previa asignacion al
departamento Técnico de
ilitacion los i

S —

3 Duranle el periodo de
prueba el aspirante sera
somelido a un proceso de
induccién, facilitandose
material de instruccién
como objetivo de estudio

'

seran entrewstiadoy porel jele y
sub.Jef Nacional del
Deparamento Técnico de
Facililacion

Durante el periodo de prueba el
aspirante serd somelido a un
roceso de induccion, faclitdndosn
material de instruccién como

objetivo de estudio

2 El departamentode Recursos
Humanos dela AHAC, tomard iy an
cuentaelcumplimientode | os
requisiten ey tablecidos en el manual
funcionesyatribudones apeotudy Pt
la AHACVIosesmbleadosenlalevde
Aerondutia Civil Vigente asicomo el
rsultada drla entrevisla re alizada por

el jefeysub jefe nacional FAL

l

—_—

5 Antes de ser asignado al
puesto de trabajo el

candidato debera aprobar
una evaluacion de

conocimientos sobre
Facilitacion la cual sera
aplicada por el jefe
nacional FAL o a quien
esle delegue

1

De no aprobar la evaluaciérm

demés aspectos disciplinarins|

vinculados con el reglamento
interno de la institucion el

aspirante no tendra aceptacid
en el deparlamento FAL

7.De aprobar satisfactariament
@l periodo de prueba tncluyer
lasevaluaciones realizadas, el
candidlato serd Asignado a su
puestode trabajo con pleno
conacimiento Previo de sus
funciones de trabajo a realizar.

.
8 Después de una
induccion de sus
funciones y
responsabilidades de
trabajo asignadas, los
inspectores de Facilitacion
realizaran sus funciones
de trabajo en las
lerminales aéreas, donde
desarrollaran las
supervisiones y demas
actividades de trabajo
encomendadas,
presentando a la jefatura y
sub jefalura nacional de
Facilitacion los reportes o
informes diarios
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13. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: SELECCION DE PERFIL IDEAL EN EL DEPTO. DE FAL

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte de las autoridades en el cumplimiento
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? de la normativa y procesos de contratacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los dictamenes son establecidos deacuerdo a las
actividades) orientadas a la Descentralizacion? regulaciones y normativas presentes en el anexo 9
Lescentraiizacion g y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas En este proceso solo estan involucradas las Autoridades
Y X

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
(L descripcion del praceso nchye medidas concrets Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia YAccesoala] X | soliycitantep P
Informacion Publica? '
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas No, ya que el Jefe de Recursos Humanos esta encaraado
¢ X g
(actividades) orientadas al Archivo Documental? de almacenar cada dictamen que se emite.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . iy .

i, . L o n raci
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores|  x Controle  supenicion de as acthidades, elaboracion e

informes, auditorias.
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1. Objetivo del Procedimiento.

Asegurar el cumplimiento de la norma internacional de OACI 8.19 Contenida en el anexo 9,
denominado Facilitacién, asi mismo establecer los mecanismos de coordinacion adecuados entre
los diferentes representantes de entidades publicas y privadas que conforman el comité local de
facilitacion de cada aeropuerto.

2. Alcance del Procedimiento.

El area de aplicacion de estos procedimientos se centra en la planificacién y desarrollo de
reuniones ordinarias del Comité Local de Facilitacion de Aeropuertos (Comité Local FAL) con el
objetivo de garantizar el cumplimiento de la norma internacional de OAC! 8.19 contenida en el
Anexo 9 de la OACI (Organizacion de Aviacién Civil Internacional) y establecer la coordinacién
entre las diferentes entidades publicas y privadas que conforman el comité para facilitar el
transporte en los aeropuertos.

Los limites e influencia de estos procedimientos estan relacionados con las operaciones y
coordinacion especificas en el ambito de facilitacion en aeropuertos. Los limites se refieren a la
gestion de las reuniones y compromisos adquiridos dentro del Comité Local FAL, y la influencia se
extiende a las entidades representadas en el comité y su capacidad para coordinar y tomar
decisiones relacionadas con la facilitacién de transporte en aeropuertos.

Situaciones de aplicacién de estos procedimientos pueden incluir:

Revisar y discutir eventos o problemas que afecten la facilitacion en el aeropuerto, como retrasos
en los vuelos, problemas de seguridad, cuestiones aduaneras, etc.

Coordinar acciones conjuntas entre las entidades representadas para abordar cuestiones urgentes
o solicitudes especificas relacionadas con la facilitacion en el aeropuerto.

Establecer compromisos y responsabilidades para mejorar la facilitacién en el aeropuerto y
garantizar el cumplimiento de las regulaciones internacionales.

Mantener registros y actas de las reuniones para el seguimiento de los acuerdos y decisiones
tomadas en el Comité Local FAL.
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3. Marco Legal del Procedimiento.

No. Cddigo Documento
1 X Anexo 9 denominado Facilitacién del transporte Aéreo.
2 X Manual de Facilitacion de la OACI.
3 X Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica).
4 X Programa Nacional de Facilitacion del Estado de Honduras.
5 X Reglamento Sanitario Internacional

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento.

Politicas

Cumplimiento Normativo: Se debe asegurar el cumplimiento de la norma internacional de OACI
8.19 contenida en el Anexo 9 de la OACI en todas las operaciones relacionadas con la facilitacion
en aeropuertos.

Cooperacién Multisectorial: Fomentar la colaboracién y coordinaciéon efectiva entre todas las
entidades publicas y privadas representadas en el Comité Local FAL para abordar desafios
relacionados con la facilitacion en aeropuertos.

Transparencia y Registro: Mantener registros precisos y transparentes de todas las reuniones,
acuerdos y compromisos adquiridos durante las sesiones del comité.

Comunicacion Efectiva: Establecer canales de comunicacion efectivos tanto para la convocatoria
a las reuniones como para la divulgacion de los resultados y compromisos adquiridos.

Responsabilidad Individual: Cada entidad representada en el comité es responsable de cumplir
con los compromisos asumidos durante las reuniones.

Evaluacion Continua: Evaluar periédicamente la eficacia del Comité Local FAL y ajustar los
procedimientos segun sea necesario para mejorar la facilitacién en aeropuertos.
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Lineamientos:

Convocatoria Mensual: Programar una reunion mensual de! Comité Local FAL en una fecha, hora
y lugar especificos.

Coordinacién de Convocatorias: Designar al Jefe Nacional del Departamento Técnico de
Facilitacion o su delegado para coordinar las convocatorias y enviar invitaciones a los miembros
del comité.

Participantes y Divulgacion: Invitar a todas las entidades relacionadas con la facilitacién en
aeropuertos, tanto fisica como electrénicamente, para asegurar una amplia representacion y
participacion.

Registro de Reuniones: Tomar nota de todos los temas discutidos durante la reunién y registrar la
asistencia de los participantes.

Temas Relevantes: Discutir temas de relevancia, como acontecimientos urgentes, problemas
actuales o solicitudes de apoyo especificas.

Seguimiento de Compromisos: El Departamento Técnico FAL se encargara de dar seguimiento a
los compromisos adquiridos durante las reuniones para su cumplimiento.

Acta o Ayuda Memoria: Preparar un acta o ayuda memoria que resuma los temas tratados y los
compromisos adquiridos durante la reunion.

Envio de Ayuda Memoria: Enviar la ayuda memoria a los participantes en un plazo no superior a
72 horas habiles después de la reunion del Comité Local FAL
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Facilitacion.
Facilitacion.

Jefe del departamento de

» Este rol puede ser designado para
liderar el comité y supervisar el
cumplimiento de los objetivos. Sus
responsabilidades pueden incluir:

e Convocar y presidir las reuniones
del comité.

e Coordinar la convocatoria de las
reuniones.

e Supervisar la preparacion del acta o
ayuda memoria de las reuniones.

e Asegurar la comunicacién efectiva
entre las entidades representadas.

Facilitacion.

Jefe Regional
departamento.

Subjefe del departamento
Técnico de Facilitacion/

Es responsable de proporcionar soporte
técnico y coordinar el seguimiento de
compromisos adquiridos en las reuniones.

Secretaria de
Salud, Aduanas,
Migracion, Lineas | Aeropuertos del pais.
Aéreas,
Concesionario de
Aeropuertos,
OIRSA

Oficinas en los diferentes

Son responsables de asistir a las reuniones
programadas de manera regular y participar
activamente.

Discutir temas relevantes y aportar
soluciones.

Cumplir con los compromisos asumidos
durante las reuniones.

6. Insumos del Procedimiento.

Cédigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
1 Data show Departamento 1 afio
de Facilitacion
2 Computadoras Departamento 1 afo
de Facilitacion
3 Saldén de conferencias Departamento 1 afo
de Facilitacién
4 Listado de asistencia Departamento 1 ano
de Facilitacion
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7. Productos o Resultados del Procedimiento.
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Toma de decisiones Departamento de X
Facilitacién.
2 Planificacion estratégica Departamento de X
Facilitacion.
3 Seguimiento de situaciones o Departamento de X
problemas presentados en reuniones Facilitacion.
pasadas.
4 Coordinacion y colaboracién para Departamento de X
fomentar la Cooperacion y Facilitacion.
comunicacion entre las diferentes
organizaciones que asisten.

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas.

Autoridades Competentes: Las instituciones, organismos y los respectivos funcionarios que
formas parte el comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aereo del Estado de Honduras,
encargados por velar por las leyes y reglamentos que tengan relacion con la aplicacién y
cumplimiento del RACO.

Manual de Facilitacion de la OACI: El Manual de Facilitacion de la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI) es un documento que proporciona pautas y recomendaciones
relacionadas con la facilitacion del transporte aéreo internacional.

Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica): El Documento 9303 de
la  Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) se refiere a un estandar técnico
internacional desarrollado por la OACI. Este documento es parte de la serie de documentos que
establecen los estandares técnicos y recomendaciones para la identificacién de pasajeros y la
gestion de datos relacionados con la aviacion, y se utiliza en el ambito de la facilitacién del
transporte aéreo.

Programa Nacional de Facilitacién del Estado de Honduras: politicas, procedimientos y
medidas especificas implementadas por el gobierno de Honduras para facilitar las operaciones
de transporte aéreo internacional en sus aeropuertos y garantizar que se cumplan los estandares
internacionales de la OACI en esta area.
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AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

AHLA: Asociacion Hondurefia de Lineas Aéreas

API: Informacion anticipada de pasajeros.

AVSEC: Seguridad de la Aviacion Civil (en inglés Aviacion Security).

APP: Procesamiento anticipado de pasaijeros.

CONAFTA: Comité Nacional de Facilitacién del Transporte Aéreo.

DNIl: Direccion Nacional de Investigacion E inteligencia

DSA: Divisién de Seguridad Aeroportuaria

ESPIl: Emergencia de Salud Publica de Importancia Internacional.

FAL: Facilitacion.

IATA: Asociacion Internacional de Transporte Aéreo.

ITF: Inspector Técnico en Facilitacion.

I1ISO: Organizacion Internacional de Normalizacién, ISO por sus siglas en inglés.

JFAL: Jefatura Facilitacion

MOU: Memorando de Entendimiento.

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional.}

OFT: Familiarizacién en el puesto de trabajo

OJT: Instruccion en el puesto de trabajo

OMA; Organizacion Mundial de Aduanas.

OMS: Organizacién Mundial de la Salud.

PNFTA: Programa Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo

RSI: Reglamento Sanitario Internacional.

SJFAL: Subjefatura Facilitaciéon

SEDENA: secretaria de Defensa Nacional

UPU:

Unién Postal Universal.
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9. Descripcion del Procedimiento.

2. Procedimientos para determinar la planificacion y desarrollo de reuniones ordinarias del
comité local facilitacion de aeropuertos.

2.1 Se programara una convocatoria mensual para la realizacién del comité local de Facilitacion.
2.2 Se coordinara dicha convocatoria por medio de invitaciones, firmadas por el Jefe Nacional del
Departamento Técnico de Facilitacién o a quien este (a) delegue, en  referida Convocatoria se
indicara la fecha, hora y lugar donde se llevara acabo la reunion.

2.3 Se enviaran las invitaciones a los integrantes del comité local de facilitacién de

Aeropuerto(s) de manera fisica y/o electrénica (lineas aéreas, DSA, Aduanas, Migracion,
Concesionario de Aeropuertos, OIRSA, Secretaria de Salud, y demas actores del (s) Aeropuertos
involucrados con la facilitacién del Transporte).

2.4 Se tomara nota de todo lo tratado en la reunion, y se registrara asistencia de los
Participantes.

2.5 En la reunién se discuten temas de relevancia como ser acontecimientos que se

Presenten, algin tema que debe de tratarse de manera urgente o si alguna entidad solicita apoyo
en algun tema en especifico.

2.6 Los participantes asumen compromisos en las reuniones y el Departamento Técnico FAL tiene
como tarea darle un seguimiento para su cumplimiento.

2.7 Al finalizar la reunion se preparara un acta o ayuda memoria de los temas tratados de los
compromisos adquiridos por cada entidad representada, Se enviara la ayuda memoria en un
término no superior a 72 Horas habiles a los Participantes que asistieron a la reunion del Comité
local FAL de Aeropuerto.

| b | Gupas dei Procens I Objative da ls Etapa Aelividai | Respopestie |

e i TS s sk e T
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11. Diagrama de Flujo del Procedimientos
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12. Elementos Transversalgs del Procedimiento

Procedimiento para determinar la planificacion y desarrollo de reuniones ordinarias del comité
local de facilitacion de aeropuertos.

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Supervicion y control de los procesos de programacion de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupeién? actividades.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los dictamenes son establecidos deacuerdo a las
(actividades) orientadas a la Descenlralizacidn? regulaciones y normativas presentes en el anexo 9
N i . En este proceso solo estan involucradas las Autoridades

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ! .

- N ; G X competentes mencionadas en el Programa Nacional de|
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? -

- e Facilitacion

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas ! ’ . . .
(actividades) orientadas a Ia Transparencia y Acceso ala| X Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
Informacion Publica? SRCL
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No, ya que el departamento de Facilitacion esta encargado
(actividades) arientadas al Archivo Documental? de almacenar cada dictamen que se emite.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Contral . Jab ion de inf acta
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores % e A e e 200 aCion G2, INOITISS, dcian

de PEI Institucional?

13. Bibliografia

y ayudas de memoria

» Anexo 9 denominado Facilitacién del Transporte Aéreo.
» Manual de Facilitaciéon del transporte Aéreo
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14. Anexos

Facowr y oy

eyl sy e =y

Krpeminrs =i dy Brim ki= Kol b el oo’

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Version

Autor Descripcion

Cambio Autorizado por:

Cargo Area del cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Procedimiento.
Atender de manera inmediata cualquier situacién relacionada con facilitacién gque requiera una
solucion o coordinaciéon derivada de una situacion que se presente de manera urgente,
convocandose para tal efecto los representantes de las entidades involucradas segun el tema
urgente a tratar.

2. Alcance del Procedimiento.

Situaciones de urgencia: El procedimiento se aplica a situaciones que requieren atencion
inmediata, lo que implica que se trata de eventos o problemas criticos que no pueden esperar y
que estan relacionados con la facilitacién, es decir, la simplificacién y mejora de procesos y
tramites.

Solucién o coordinacion: El procedimiento busca resolver el problema o coordinar acciones para
abordar la situacion de urgencia. Puede implicar la toma de medidas inmediatas o la coordinacion
de esfuerzos entre las entidades involucradas.

Convocar a representantes de entidades involucradas: Para abordar la situacion de urgencia, se

convocan a los representantes de las entidades pertinentes que estan relacionadas con el tema
en cuestion. Esto asegura una respuesta efectiva y una colaboracién entre las partes involucradas.

3. Marco Legal del Procedimiento.

No. Cédigo Documento
1 X Anexo 9 denominado Facilitacion del transporte Aéreo.
2 X Manual de Facilitacién de la OACI.
3 X Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica).
4 X Programa Nacional de Facilitacion del Estado de Honduras.
5 X Reglamento Sanitario Internacional
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento.

Politicas

Cumplimiento Normativo: Se debe asegurar el cumplimiento de la norma internacional de OACI
8.19 contenida en el Anexo 9 de la OACI en todas las operaciones relacionadas con la
facilitacion en aeropuertos.

Cooperacién Multisectorial: Fomentar la colaboracién y coordinacion efectiva entre todas las
entidades publicas y privadas representadas en el Comité Local FAL para abordar desafios
relacionados con la facilitacion en aeropuertos.

Transparencia y Registro: Mantener registros precisos y transparentes de todas las reuniones,
acuerdos y compromisos adquiridos durante las sesiones del comité.

Comunicacion Efectiva: Establecer canales de comunicacion efectivos tanto para la convocatoria
a las reuniones como para la divulgacion de los resultados y compromisos adquiridos.

Responsabilidad Individual: Cada entidad representada en el comité es responsable de cumplir
con los compromisos asumidos durante las reuniones.

Evaluacién Continua: Evaluar periodicamente la eficacia del Comité Local FAL y ajustar los
procedimientos segun sea necesario para mejorar la facilitacion en aeropuertos.

Lineamientos:

Procedimientos de convocatoria: Se estableceran lineamientos claros para convocar a los
representantes de las entidades involucradas, definiendo quién puede convocar, cémo se debe
hacer la convocatoria y los plazos para la respuesta.

Evaluacion de la urgencia: Se definiran criterios objetivos para determinar si una situacién es de
urgencia y requiere una atencion inmediata.

Registro y seguimiento: Se implementaran sistemas para lievar un registro de las situaciones de
urgencia, las acciones tomadas y el seguimiento de las mismas.

Revision periodica: Se establecera una periodicidad para revisar y actualizar las politicas y
lineamientos, asegurando su vigencia y eficacia.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Facilitacion. Jefe del departamento de o Este rol puede ser designado para
Facilitacién. liderar el comité y supervisar el

cumplimiento de los objetivos. Sus
responsabilidades pueden incluir:

e Convocar y presidir las reuniones
del comité.

e Coordinar la convocatoria de las
reuniones.

e Supervisar la preparacion del acta o
ayuda memoria de las reuniones.

e Asegurar la comunicacion efectiva
entre las entidades representadas.

Facilitacion. Subjefe del departamento | Es responsable de proporcionar soporte
Técnico de Facilitacién/ | técnico y coordinar el seguimiento de
jefe Regional del | compromisos adquiridos en las reuniones.
departamento.

Secretaria de Son responsables de asistir a las reuniones

Salud, Aduanas, | Oficinas en los diferentes | programadas de manera regular y participar

Migracion, Lineas | Aeropuertos del pais. activamente.

Aéreas, Discutir temas relevantes y aportar

Concesionario de soluciones.

Aeropuertos, Cumplir con los compromisos asumidos

OIRSA durante las reuniones.

6. Insumos del Procedimiento.

codigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
1 Data show Departamento 1 ano
de Facilitacion
2 Computadoras Departamento 1 afio
de Facilitacién
3 Salon de conferencias Departamento 1 afio
de Facilitacién
4 Listado de asistencia Departamento 1 ano
de Facilitacién
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7. Productos o Resultados del Procedimiento.

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Toma de decisiones Departamento de X
Facilitacion.
2 Planificacion estratégica Departamento de X
Facilitacién.
3 Seguimiento de  situaciones o Departamento de X
problemas presentados en reuniones Facilitacion.
pasadas.
4 Coordinacién y colaboracion para Departamento de X
fomentar la Cooperacion y Facilitacion.
comunicacion entre las diferentes
organizaciones que asisten.

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas.

Autoridades Competentes: Las instituciones, organismos y los respectivos funcionarios que
formas parte el comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aereo del Estado de Honduras,
encargados por velar por las leyes y reglamentos que tengan relacion con la aplicacion y
cumplimiento del RAC9.

Manual de Facilitacién de la OACI: El Manual de Facilitacién de la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI) es un documento que proporciona pautas y recomendaciones
relacionadas con la facilitacion del transporte aéreo internacional.

Documento 9303 de OACI (Documento de Viaje de Lectura Mecanica): El Documento 9303 de
la Organizacion de Aviacién Civil Internacional (OACI) se refiere a un estandar técnico
internacional desarrollado por la OACI. Este documento es parte de la serie de documentos que
establecen los estandares técnicos y recomendaciones para la identificacion de pasajeros y la
gestion de datos relacionados con la aviacion, y se utiliza en el ambito de la facilitacion del
transporte aéreo.

Programa Nacional de Facilitacién del Estado de Honduras: politicas, procedimientos y
medidas especificas implementadas por el gobierno de Honduras para facilitar las operaciones
de transporte aéreo internacional en sus aeropuertos y garantizar que se cumplan los estandares
internacionales de la OACI en esta area.
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AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

AHLA: Asociacion Hondurefia de Lineas Aéreas

API: Informacién anticipada de pasajeros.

AVSEC: Seguridad de la Aviacion Civil (en inglés Aviacién Security).

APP: Procesamiento anticipado de pasajeros.

CONAFTA: Comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo.

DNHN: Direccion Nacional de Investigacion E inteligencia

DSA: Division de Seguridad Aeroportuaria

ESPII: Emergencia de Salud Publica de Importancia Internacional.

FAL: Facilitacion.

IATA: Asociacion Internacional de Transporte Aéreo.

ITF: Inspector Técnico en Facilitacion.

I1SO: Organizacion Internacional de Normalizacion, ISO por sus siglas en inglés.

JFAL: Jefatura Facilitacion

MOU: Memorando de Entendimiento.

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional.}

OFT: Familiarizacién en el puesto de trabajo

OoJT: Instruccién en el puesto de trabajo

OMA: Organizacién Mundial de Aduanas.

OMS: Organizacion Mundial de la Salud.

PNFTA: Programa Nacional de Facilitacién del Transporte Aéreo

RS!: Reglamento Sanitario Internacional.

SJFAL: Subjefatura Facilitacién

SEDENA: secretaria de Defensa Nacional

UPU:

Unién Postal Universal.
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9. Descripcion del Procedimiento.

3. Procedimientos para determinar la planificacién y desarrollo de reuniones ordinarias del comité
local facilitacién de aeropuertos.
3.1 Se realizara una convocatoria extraoficial y esta puede ser en cualquier momento y lugar,
segun la circunstancia que asi amerite.
3.2 Se coordinara la reunién via correo electrénico, via teléfono u otro medio expedito con los
miembros interesados o involucrados.
3.3 Se discuten y se tratan temas de caracter urgente, para poder establecer conjuntamente la
mejor y posible solucion inmediata a los asuntos o temas de Facilitacién que se tfraten.

3.4 Las entidades adquieren compromisos, y es responsabilidad del Departamento Técnico de
Facilitacién darle seguimiento.

3.5 Sera enviada de manera electrénica y/o fisico la ayuda memoria, en la misma se detallan los
participantes, los temas tratados, compromisos adquiridos y el seguimiento a darle.

No. ! Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
| Se realzara una convocatora Realzar convocatorias con Coordinacion y control Seginel Departameno de
extraofical y esta puede ser en . . por partedel personal |  Planeacion inmediatade | grado de P L Reunionde | Autoridad competente
) , | carcter de urgencia en el ) . Facilitacion del ; .
cuabjuier momento y kigar, segln } del departamento de convocatoria urgencia de caracter urgente involucrada
) . i €as0 que lo amerite . ) transporte Aereo
b circunstancia que asi amerte, Facilitacion a reunion
| coordinar por medio de correg
'Se coordnard ka reunion v correo electronico u oro medio fa Segin el
(electrdnico, via tekéfono u otro L autor@ades L L coordinacion logislica dela | grado de Depa‘r?amlento e Reunionde | Autoridad competente
) : . compelentes en la reunion de | llamadas, texios de ) ) . . Facilitacion de! . .
Imedb expedto con los miembros ) " reunion por diferentes medios | urgencia de caracter urgente involucrada
nteresados o ivolucrados. cardcler urgente del comité mensajes Ia reunion transporte Aereo
de facilitacion de Transporte
Pereo
Se dicuten y se tratan temas de
cardcter urgente, para poder Coordinacion y control Seglnel Deatamento de
establecer conjuntamente la mejor |  Discutiry supenvisarlos | por parle def personal ; . grado de . Reunionde | Autoridad competente
I Reunion de caracter urgente A Faciltacion del ) )
y posible soluciin nmedata a bs lemas a tratar del departamento de urgencia de caracter urgente involucrada
asuntos o temas de Facitacion Facilitacion I reunion ansporte Aereo
que se traten,
Las entidades adquieren Verificar,supervisary | Coordinacion y control Segln el Devartamento de
compromios, y es responsabiidad | establecer un sequimiento de | por partedel personal . grado de il Reunionde | Autoridad competente
L Reunion de carcter Urgente i Facilitacion del . )
del Departamento Técnico de conlrol de los temas del departamento de urgencia de transporte Aereo carcter urgente involucrada
Facltacion darke seguimiento, pendientes Faciltacion la reunion o
e A Coordinar la llegada de un
electrdnica y/o fsico f ayuda inar Ta legad ¢ Ayuda de memoria de Segin el
. . ayuda de memoria 4 las Departamento de . )
memor, en b misma se detalan . . los temas tratados para| _ . | gradode . Reunionde | Autoridad competente
bs particpantes, los temas Qe diricades resolucion de caracter Envi de ayuda de memaria urgencia de A cardcter urgente invalucrada
partcpantes, ) . compelenles presentes en g ) Iransporte Aereo g
tratados, compromos adquiidos urgenle a reunion

y el seguimiento a dark,

Ias reuniones
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10. Diagrama de Flujo del Procedimientos.

PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES EXTRAORDINARIAS
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mismase detallanlos
participantes, los temas
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11.

Gestion del Riesgo.

| AGENCIA HONDURERA DE AERONAUTICA CMIL NCI-TSCTE0; NGI-TBOMY-00 NCH
I i TECR24-00
MATIZ FARA LA EVALUACTON, ANALISES Y NESPUESTA A LOS RIESION foipiin AAC
!
I [FROCEDIAI I FAFA CF TERIS R VIO ¥ DE SARTE L PO ES QRCHAFIAT
RE DEL SUBPROCESG . SLOUREITTO PARA CF LG LA P ASSFACAGION Y CEBAR B8 ES CHALMIARIAD
r—— [==" # - i Be ura e mmtes
) = [\ gerte cormrn andose pasy i O brh €rRLich Y mrTcraday Bon w1 e govts 5 Baby
Rlesgo Inherente Rlesgo Resldual
(1) [t] 6n del ¢ {7) Controles ot {8) Controles que | (% (12) Zonade I
{2) Etapa dal proceso v
No. Riesgo Prakmimar para mitigarlos rlesgox | axlolen en fa enlidad | Riesgo Final Riesgos
wp | s = - s eigon o | iy i
| Fala de conlrol de la b orvicmh do s conro: LBmedo o) R
5 mogramark una convocatoria mensual para la|agenda en s ) porvicion de|CS coniroes - fgacrdo por no fevar un buer
! foe ' A do programacrn en la Supervicion y conlrol conlrol an las
£ comitd fecal go de A "
kel Canvocalora programaciones de
L= = | agonda do rabajo
0 coordinari dicha comvocadain por medsa de |
nvitaciones, firmadas por el Jole Nacional del  Quonoso pueds |
5 [Pepartamento Técnico de FaciMacién o a quien|  comunicar con las
| este (a) defegue, en  refenda Convocaloria se| auloridades cimpetenles
indicara la fecha. hora y lugar donde se llevara | involucradas en i reunion
acabo la reunian
| |e envarin 125 inwtacianes 2 Ios integrantes del
comité local de facilitaciin de Aeropuerto(s) de .
manera fisica yio_ electrinica (ineas aéreas, 058, ; I prmace do stencigyertal JiEmede dsalencie varbal)
4 [Aduanas, Migracidn, Concesionano de Aerapuertos, """(":t“;';"“ | s Cancu0s mecanemos o “’:"‘l""’."“““‘"‘ ]
DIRSA, Secretaria de Salud, y demds actores del (s) . e T e ebarelon b Lo ied
Aeropuertos involucrados con la facditacion del | Jjy:enerepstnos sofcludey 18SPaRS e 30N HCes
Transporte)
EE1orraa 01 66 100G 10 URBLs & b e, | |
¥ se registrard asistencia de los 1 .
Participantes |
En la reunidn se discuten temas de relevancia
como ser acontecimientos que se Presenten,
4 laigin tema que debe de taane de monoa) Ha
urgente o si aguna entidad solicita apoyo en
algdn tema en igec g, |
Los parbcpantes asumen compromisos en las. | |
o|reuniones y et Departamento Técnico FAL tiene A
como tarea dafe un segumiento para su
cumplimiento, |
AlBnabint ka rrumidn s poparasa un acta o
#yida memoria de los lemas fralados y de los
& [mpresenisda S ewviars 1 ayuda memona en NiA .

1 términa no superior a 72 Horas habiles a los
[Pastieipantes qui sabebeson a la reunion del

Constd kel FAL de Agmdpniio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

v

I_Procedimiento para determinar la planificaclon y desarrollo de reuniones extraordinarias del
comité local de facilitacion de aeropuertos.

Preguntas de Verificacion

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control In[_em_o_g_apl_inirm@g?

¢La descripcién del proceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

lLa descripcién del proceso incluye medidas congretas|
{aclividades) orientadas a la Participacian Ciudadana?

ela descripcién del proceso incluye medidas concretas
{actvidades) orienladas a la Transparencia y Acceso alg
Infarmacidn Plblica?

4la descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Dgeumental?

Supervicion y conlrol de los procesos de programacion da
aclivdades.

Los dictamenes son eslablecidos deacuerdo a las
regulacianes y normativas presentes en el anexo 9

En este proceso solo estan involucradas las Autoridades
competentes mencionadas en el Programa Nacional de
Facilitacion

S\ hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
al solicitante.

Mo, ya que el departamento de Facilitacion esta encargado
de almacenar cada dictamen que se emite

¢La descripcion del praceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los (ndicadores

de PEI nslitucionat?

Controles y superviciones, elaboracion de infermes, actas
y ayudas de memoria

13. Bibliografia

> Anexo 9 denominado Facilitacién del Transporte Aéreo.
» Manual de Facilitacion del transporte Aéreo
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer una estructura eficaz y detallada para la organizacién y realizacion de reuniones
periddicas.

2. Alcance del Procedimiento

El alcance de este procedimiento engloba la definicion y establecimiento de una estructura
minuciosa y eficiente para la planificacion y realizacion de reuniones periddicas del Comité
Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo. Esto comprende la identificacion de temas
pertinentes, la programacion precisa, la conduccion efectiva y el registro apropiado de acuerdos y
acciones resultantes de dichas reuniones. Ademas, los participantes incluyen a los inspectores de
facilitacion, director general de la AHAC, subdirector Técnico de la AHAC ministro de SEDENA, y
los altos cargos de las diversas organizaciones y entidades presentes en el Aeropuerto.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Anexo 9
2 Programa Nacional de Facilitacion (PNAFTA)
3 RACO09

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

» Establecer una invitacién para la convocatoria de reuniones, que incluya la notificacion a
los miembros con anticipacion suficiente.

o Establecer un lider de la reunion encargado de mantener el orden del dia, moderar las
discusiones y garantizar que se cumplan los tiempos asignados para cada tema.

* Designar a un inspector encargado de tomar notas detalladas de Ia reunion, incluyendo los
temas discutidos, las decisiones tomadas y los acuerdos alcanzados.

» Establecer un procedimiento para el seguimiento de las acciones acordadas durante la
reunion, asignando responsables y plazos claros.

o Establecer una lista de asistencia para el registro que incluya el nombre, puesto y
organizacion u entidad.

 Establecer la obligacion de proporcionar una obligacién a cada uno de los miembros tales
como encargado de las fotografias, de la ayudamemoria, fotografias etc.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Departamento de | Jefe de Facilitacion Planificar, Organizar, Coordinar y Supervisar el
Facilitacion Comité Nacional.
Direccion Director General Dirigir el Comité Nacional de Facilitacion
Facilitacion Inspectores de FAL Apoyar en el Comité Nacional de Facilitacion
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Presentacion Archivo FAL 5 anos
X Lista de asistencia Archivo FAL 5 afios
X Ayuda Memoria Archivo FAL 5 afios
X Invitacién Archivo FAL 5 anos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Informe Archivo FAL 5 afos
X documentos Archivo FAL 5 afios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Terminos

Comité: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor determinada, especialmente
si tiene autoridad o actta en representacion de un colectivo.

Inspector Facilitacion: Es una persona, designada por un Estado contratante, que se encarga
de inspeccionar aspectos relacionados con la seguridad operacional, la seguridad de la aviacién
y otros aspectos directamente relacionados con las operaciones del transporte aéreo, de acuerdo
con las instrucciones de la autoridad competente.

Transporte Aéreo: Es la actividad de desplazamiento que permite el traslado de personas,
mercancias y correo en aeronaves. Por tanto, hablamos del tipo de transporte que viaja por el
aire y que se encuentra presente en aeropuertos.

Siglas o Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil
FAL: Facilitacion
SEDENA: secretaria de Defensa
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9. Descripcion del Procedimiento

4.1 Definir los Objetivos y Propésito; Antes de planificar la reunion, es importante tener claros los
objetivos que se desean alcanzar. Esto puede incluir discutir temas especificos relacionados con
la facilitacion en los Aeropuertos.

4.2 Seleccionar Fecha y Hora; Elegir una fecha y hora que sea conveniente para la mayoria de los
miembros del comité. Es importante considerar los horarios y las disponibilidades de todos los
participantes para asegurarse de contar con una asistencia significativa.

4.3 Identificar los Participante; Preparar una lista de participantes que incluya a todos los miembros
del Comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo. Esto puede incluir altos mandos de
entes gubernamentales, aerolineas, empresas de logistica, y otros actores relevantes en el
transporte aéreo.

4.4 Coordinar Logistica; Reservar una sala de reuniones, organizar la disposicion del espacio,
asegurar la disponibilidad de tecnologia audiovisual (si es necesario) y proporcionar cualquier otro
soporte técnico que pueda ser requerido.

4.5 Enviar las Invitaciones y Convocatorias; se envian las invitaciones formales a través de medios
apropiados, como correos electronicos, cartas o comunicaciones oficiales.

4.6 Previamente (con antelacion) la jefatura y sub-jefatura nacional FAL iniciaran a asesorar en
temas vinculados a la facilitacion al director ejecutivo de la AHAC, proponiéndole los temas de
mayor relevancia a tratar en la fecha de reunién del Comité Nacional de Facilitacion.

4.7 El Departamento Técnico de Facilitacion preparara al Sefior director ejecutivo y subdirector
Técnico AHAC una presentacion en formato power point para ilustrar los temas a presentar y tratar
con los miembros del Comité Nacional FAL.

4.8 Conduccion de la Reunién; Durante la reunién, el director ejecutivo lidera la discusion segun
lo establecido en la agenda. Se asegura de que se aborden todos los temas y se alcanzan las
decisiones necesarias.

4.9 El Departamento Técnico FAL elaborara la respectiva ayuda memoria o levantamiento de acta
de los temas tratados en la reunion del Comité Nacional de Facilitacidn, presentandola para
revision y aprobacion ante el Sefior director ejecutivo de la AHAC previo a su remisién a los
participantes en dicho comité.

4.10 seguimiento y Acciones Posteriores; Después de la reunion, se debe realizar un seguimiento
de las acciones acordadas y asegurarse de que se implementen de manera efectiva. Esto puede
incluir la asignacién de responsabilidades, el establecimiento de plazos y la supervision del
progreso.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Planificacién y Desarrollo de Reuniones del Comité Nacional de Facilitacién del Transporte Aéreo

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacio
¢La  descripcion  del proceso incluye medidas concrelas % La OACI audita las capacidades de supervision de la seguridad
{actividades) orientadas al Conl nlerno y anticarrypeion? operacional y la seguridad de la aviacion de sus 193 Estados miembros.

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

¢la  descripcion  del proceso incluye medidas concretas - Esle proceso se encarga de reunir a los altos mandos de las entidades
(actividades) orienladas a la Parlicipacién Ciudadana? que se encuentran en el aeropuerto para mejoras de este

¢la  descripcion del proceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X La informacién es compartida entre las entidades participantes

Informacian Piblica?

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas 2 El departamento de Faciltacion es el encargado de archivar los
(actividades) orientadas al Archive Documental? documentos tratados en el comite Nacional de FAL.

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

13. Bibliografia

Anexo 9 - Al Convenio sobre Aviacién Civil Internacional de Facilitacién

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor ) Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version
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1. Objetivo del Procedimiento

Estandarizar los reportes de incidentes e inspecciones relativas a Facilitacion en los aeropuertos.

2. Alcance del Procedimiento

El alcance de este procedimiento abarca todas las actividades relacionadas con la documentacion
y seguimiento de incidentes, asi como la inspeccion de los procesos de facilitacion en aeropuertos.
Esto incluye la identificacion, registro, analisis y comunicacion de incidentes, asi como la
realizacion de inspecciones para garantizar el cumplimiento de los procedimientos y normas de
facilitacion establecidos en los aeropuertos. Ademas, este procedimiento se aplica a todos los
empleados, entes, concesionario y organizaciones involucrado en la facilitacion de procesos en
los aeropuertos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
X Anexo 9
X Programa Nacional de Facilitacion (PNAFTA)
X RAC09

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politica:
El Departamento Técnico de Facilitacién se compromete a garantizar la seguridad, eficiencia y
calidad en los procesos de facilitacién en los aeropuertos.

Compromiso con la Seguridad: La seguridad de los pasajeros, empleados y activos es nuestra
maxima prioridad. Cualquier incidente debe ser reportado y documentado de manera precisa y
oportuna.

Cumplimiento Normativo: Nos comprometemos a cumplir con todas las regulaciones y normativas
vigentes relacionadas con la facilitacion de procesos en aeropuertos.

Mejora Continua: Buscamos constantemente oportunidades para mejorar nuestros procedimientos
y practicas de documentacion, con el objetivo de optimizar la eficiencia y reducir riesgos.
Comunicacién Transparente: Fomentamos una cultura de comunicacién abierta y transparente,
donde los incidentes y hallazgos de inspecciones se comparten de manera adecuada y se toman
medidas correctivas de manera oportuna.

Lineamientos:

Reporte de Incidentes:

Todos los incidentes, desde los mas leves hasta los mas criticos, deben ser reportados
inmediatamente a través del sistema designado.

El reporte debe incluir informacion detallada sobre el incidente, incluyendo fecha, hora, ubicacién,
fotos y personas involucradas.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Facilitacion Inspector de Facilitacion Realizar la inspeccién, documentar el hallazgo
y darle seguimiento.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Plantilla de Reporte Archivo FAL 5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo

Productos Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

X

Reporte del hallazgo Archivo FAL

5 anos

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Inspector Facilitacion: Es una persona, designada por un Estado contratante, que se encarga

de inspeccionar aspectos relacionados con la seguridad operacional, la seguridad de la aviacion

y otros aspectos directamente relacionados con las operaciones del transporte aéreo, de
acuerdo con las instrucciones de la autoridad competente.

Reporte: Es un documento formal que presenta informacion detallada sobre un tema especifico

generalmente basado en observaciones, investigaciones, analisis o recopilacion de datos.

Siglas o Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

FAL: Facilitacion
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9. Descripcion del Procedimiento

5. Reporte de Incidentes e Ins
5.1 Inspecciones Programad
facilitacion en el aeropuerto p
5.2 Documentacién de incid

peccion de Procesos de Facilitacion en Aeropuertos
as, Realizar las inspecciones programadas de los procesos de
ara asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.
entes o hallazgos; Durante las inspecciones, se documentaran los

hallazgos, identificando cualquier area de mejora o posible incumplimiento de los procedimientos

establecidos.

5.3 Realizacion de Reporte; se documentaran de maner

debe incluir una descripcion de los eventos,
observaciones, imagenes que respalden lo des

del inspector responsable.

No.|  Etapis delProcese

Obi_a_livo de la Eh;a Insumo

Actividad Tiempo

r

a detallada en un Reporte. Este Reporte
las causas raiz identificadas, departamento, las
crito, la fecha, la hora, el aeropuerto, firma y sello

Producto __Envioa:

1 |inspaccones Programadas

Realzar las inspecciones
pragramadas en el Aeropuerlo

5 haras Inspeclor de FAL

Departamento de
Faciltacion

Datumentacédn de incidenles o

2 |hallazgos

Documentar los hallazgos,
identficando cualquier drea de 5 horas
fMnOra o pusdiie seumEmnnto

Inspector de FAL

Departamento de
Facktaciin

Reaksacsn de Reparte

w

Documenlar de manera detallada
Plantilla de reporle |en un Reporte, inciuyendoe la 3 haras
descipciin de los evenlos

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Reports de Incidentas @ Inapeccién de Procesos da Facliitacidn en

Aeropuertos

T

[ ko

seegravadan an ol
[

1. Arairie s mageccmes ]

7 Dstemmetat i
Balipgns ahetsfeass

3 Oocumenlar de manera
delatada en un Reporle

Inspeclor de FAL

Reporte Fin del proceso




Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC)

Agencia Hondureia
de Aeronautica Civil

DEPARTAMENTO TECNICO DE FACILITACION = &

PR-FAL-005 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: 20 de Noviembre 2023 78 de 126

11. Gestién del Riesgo

r - 1
‘H | Agencia Hondureda de Asronautica Gl NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI:
i TSCI224-00
Agencia Hondurena - — _— -
fledigranauticalcuil MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS R 527 5
PROCESO. = [ Reparts s incadantan n Inapsccsin da Procasos de Fachfaton an Astopinrian . -
NOMBRE DEL SUBPROCESG: |
|OBJETIVO; S \Estuidanizat los raportas de roidnntis @ napeccionns whbeas 3 Packocdnwnibsagropyertos —
e, — S == 1o = FEE—ee S, —— —_— e - — . | = =1 -1
| Rlesge Inheren { {9) Controles Riesgo Resldual
(1) No. - (2) Etapa del (3) Descripcién del - " = (8) Zona de Rissgo | (7) Controtes {8 que por | ¥ -1 (12) Zonade | {13) Respuestaalos
= proceso Rlesgo Prallminar , para mitigarlos rlesgos | existen en laenlidad ' establecer para mitigar Rlesgo Final Rlesgos
we e i los Hesgos (LU L )
| | |
y Inapeccaonns NIA
Pregramadas
El autor del reparts
| puede tener sesgos =% cultura organizaciona!
; |Documantacende o prenicios que i § wom femente la . , —
nadnnton o haflergos |sfeclen a tarma en L ]
fue se presenta la A de la informacion
nformacion
el 118390 de gue la
informacien Birhirticsn da
Rodizacen do propofctonada en el i
¥ |Renerte i 2 1 M y procedinentos 1 Aceptada
precis 0 esté
Elaborade por |Aprobodo por:
|
L Disia Oz o i Garardn Rivara
Firma (Firma;
=>10nQ C.
[ Facha: 28 noviembre del 2023 Freha: 20 noviem)
12. Elementos Transversales de |
. i S
Denominacién del Proceso: Reporte de Incidentes e Inspeccién de Procesos de Facilitacién en Aeropuertos
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién
¢;La descripcion del proceso incluye medidas concretas pe . = .
| ek P Y X Revision por medio del jefe inmediato
(actividades) orientadas al rod Intern: i ?
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentraliz acidn?
¢la  descripcion del proceso incluye medidas concretas " Las actividad de Inspeccion se realizan a las enlidades, organizaciones,
(actividades) orientadas a la i udadana? lineas aereas del aeropuerto
(La descripcion del proceso inciuye medidas concretas . N - )
Cas| P . p v 5 Los Reportes son Transmitidos a las areas Secrelaria Administrativa,
(aclividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Legaly Planificacion
Informacién Pdblica? gaty
cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ] R
Cat P N P Y X Son archivados por el deparlamento de Facilitacién
(actividades) orientadas al I menta|?
¢La  descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI
Inslitucional?
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13. Bibliografia
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Version
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Descripcion del
cambio
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Cargo
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha © Firma
) . Oficial de Depto. de X .
Henai0senio Facilidades Facilitacion 20112023 Itand C-
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
i Jefe de ——T
Angel M. Bautista Facilitacién Facilitacion 20/11/2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Norma Julissa Coordinadora
Orellana COCOIN AHAC Enlace COCOIN 20/1 1/2923 __..
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Cic SefRro Director AHAC AHAC 20/11/2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control eficiente, ordenado, y seguro de toda la correspondencia recibida y enviada
por el departamento técnico de facilitacion.

2. Alcance del Procedimiento

El alcance del procedimiento abarca todas las actividades relacionadas con la clasificacion,
registro, custodia y seguimiento de la correspondencia recibida y enviada por el departamento
técnico de facilitacion. Esto incluye la documentacion fisica y electronica, asi como la
implementacién de medidas de seguridad y organizacion para asegurar un manejo efectivo y
confiable de la correspondencia. Ademas, el procedimiento también contempla la definicion de
responsabilidades y roles dentro del proceso, asi como la supervision y mejora continua del mismo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 X Ley de Aeronautica Civil

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La politica y los procedimientos del procedimiento de clasificacién y custodia de correspondencia
y documentos de facilitacion se establecen con el fin de garantizar un manejo eficiente, seguro y
organizado de la correspondencia en el departamento técnico. La politica define los principios y
objetivos que guian la gestion de la correspondencia, como la confidencialidad, la integridad yla
disponibilidad de la informacion.

La supervision y revision periédica de estos procedimientos es fundamental para garantizar su
eficacia y para adaptarlos a las necesidades cambiantes del departamento y de la organizacion
en general. Esto permite mantener un alto nivel de eficiencia y seguridad en la gestion de la
correspondencia y documentos de facilitacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Facilitacion Inspector de Facilitacién/ Garantizar una Gestion Eficiente, Organizada y
asistente Segura de la Correspondencia del
Departamento Técnico de Facilitacion.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Sello de Recibido Oficina Anual

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

X

Documento Sellado

Archivo

5 anos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Documento Archivado: Se refiere a cualquier registro, archivo o material que ha sido

organizado, catalogado y almacenado de manera sistematica y ordenada para su preservacion y

acceso futuro.

Inspector Facilitacion: Es una persona, designada por un Estado contratante, gque se encarga
de inspeccionar aspectos relacionados con la seguridad operacional, la seguridad de la aviacién

y otros aspectos directamente relacionados con las operaciones del transporte aéreo, de
acuerdo con las instrucciones de la autoridad competente.

Optimizacion: Se refiere al proceso de mejorar o perfeccionar un sistema, proceso, recurso o

conjunto de condiciones con el fin de obtener el mejor resultado posible dentro de ciertos limites

o restricciones predefinidas.

Siglas o Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeron4utica Civil

FAL: Facilitacion
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9. Descripcion del Procedimiento
Optimizacion de la Gestion y Custodia de Correspondencia y Documentos de Facilitacion

6.1 Recepcion de Correspondencia; Sé recibe toda la correspondencia que llega al departamento.
Esto puede incluir cartas, paquetes, correos electronicos u otros medios de comunicacion.

6.2 clasificacion de los documentos; Departamentos (los departamentos internos de la AHAC) o
Instituciones, Entidades puUblicas y privadas externas.

6.3 Sellado; Cada documento se recibe con un seilo.

6.4 Escaneo; Se escanea el documento para mantenerlo digital.

6.5 Archivadas; Las copias fisicas se guarda en el archivo correspondiente, este se maneja bajo
llave el cual solo tienen acceso el personal de Facilitacion, la jefatura y subjefatura del depto.

6.6 Mandar escaneo; El Documento escaneado se manda al jefe Inmediato por correo electronico.
6.7 Archivado Digital; El jefe inmediato los descarga y archiva en carpeta correspondiente.

No Etapas dal Proceso = Objetivo de la Etapa Insume Actlvidad Tlempo Resg Producto Envion:_
1 |Recepcion de documentas f‘segurar;ge los documentos Regibir toda la correspondencia & min Deparfamento de Inspector de Fagilitacion/
P sean redlidos de manera que llega al departamento Facilitacion Asislenle
rorrecta
2 |Clasificacién de documentos Organgr y calegorizar la Cla.slﬂcar Documentas por 5 min Deearl?.me(\vto de Inspector {ie Faciltacion/
Informacion . _|entidades o areas. _Asislenle
Proporcionar una evidencia
: : T ) fitacion/
3 |sellado tangible y iehaclgnke dg que un Sello Recibido del Sel!ar cada documenlo que se 6 min Deparl:{mer{lo de Documento sellado Inspector A?e Facilitacion,
{documento ha sido oficialmente Departamento  |recibe Facilitacion Asistenle
recibida
Conservar la informacton de
documentos fisicos en formalo Escanear el documento para N Departamenilo de Inspeclor de Facilitacion/
4 |Escaneo P . N Py 7 min Pl B
digital, reduciendo el riesgo de mantenerlo digital Facilitacién Asistente
L deletiorg o phrdidn.
Garanlizar la disponibiidad de la .
= o informacion en caso de pérdida (GLardarlas capias de !os . Deparlamento de Inspeclor de Fagilitacion/
5 |Archivar Copias - N B documentos en el archivo 2min e 3
dano o deterioro de la copia 3 Facilitacién Asistente
L correspondiente
original
Praporcionar una copia
6 |Mandar Escaneo eiectiormca de In alomaciin Mandar ol escaneo del documentol 5 . Depay e reniols Jefe Inmediato
conlenida en el documento originall al jefe inmediato Facilitacion
o manera ripida y ebcionte
Almacenar, organizar y gestionar Descargar hi . D t (o d
ivo Digil | R = gar y archivar en carpela _ epartamento de .
7 |Archivo Digital mfotmie(in e maners correspondiente 1 8 min Facilitacién Fin del proceso
. elocironca, - 4 L
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Optimizacién de la Gestién y Custodia de
Correspondencia y Documentos de Facilitacién

Inspector de Facilitacion/
Asistente

Jefe Inmediato

Inicio

1. Recibir toda la
correspondencia que llega
al departamento

!

2. Clasificar Documentos
por entidades o areas

.

3 Sellar cada documento
que se recibe

l

4 Escanear el documento
para mantenerlo digital

1

5. Guardar las copias de
los documanias en el
archivo correspondiente

'

6. Mandar el escaneo del
documento al jele

inmediato

7 Descargary archivaren
carpeta correspondiente

J

Fin
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11. Gestion del Riesgo
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| Minps b ataate 1 (8] Conibntes Rissgo Resklusl |
|(1iNe,; (BEtapadel 143) Descilpcién de! ; L IRl | i - e« < -w (12)Zonade | {13) Reapuexta sles
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12. Elementos Transve £s dej—;Procedlmlent i
Qg e BoNpuRASS

e
D tnacién del Proceso: Optimlzacién de la Gestién y Custodia de Corres dencia y D tos de Facllitacidn
Preguntas de Verificacidn Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas 7 El procedimienlo se fundamenia en el mélodo uliizado para archivar los
(aclividades) orieniadas al Control |r i n? |documenilos al llegar al deparlamento

¢la  descripcion  del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orienladas a la Canriiagsn ?

¢la  descripcion  del proceso incluye medidas concrelas " El proceso descrito es especifico para el departamento, es decir, en el
(aclividades) orientadas a la Particigacion Crdadany? que el departamento lo lleva a cabo
2 ipcid del i [ .
f’aLnalividdaZs:sr)lpC;?ir;nladeas p;'uci:s(} Incluyre medlda:cc:::cr:lalz X La institucion tiene que seguir el Acuerdo 80-098-2018, donde menciona
[[ANSRATenc ala 5 . " "
¥ la ey de transparencia y acceso a la informacian publica

Informacidn Pablica?

¢(la  descripcion  del proceso incluye medidas concrelas El departamenlo de Faciltacion es el encargado de archivar los
(actividades) orientadas al Archivg Dociitn, ? documentos tralados en el comite Nacional de FAL

iLa descripcion del proceso incluye medidas concrelas
(aclividades) ori al cumplimi de los indi es de PE
inslitucional?
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15. Control de Cambios al Procedimiento
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera coordinada el procedimiento previo, durante y posterior al desarrollo de las
auditorias internacionales que el Estado de Honduras es objeto en materia del cumplimiento del

anexo 9 de la OACI denominado Facilitacion.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es desarrollado por el Departamento Técnico de Facilitacion; dando
seguimiento a los procedimientos de auditoria en conjunto con la oficina AHAC- OACI para obtener

resultados y dar seguimiento a las observaciones o discrepancias de la auditoria.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cadigo

Documento

Anexo 9

x|x|x|Z

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Este documento muestra los lineamientos a seguir para realizar una auditoria a los entes

relacionados con la aviacion civil.

Preparacién de reuniones para la recoleccion de la informacion.

Con los resultados obtenidos se hara la redaccion de los informes.

Presentacion de resultados obtenidos a la oficina de enlace AHAC-OACI.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Oficiales de Facilitacion Equipo técnico FAL
X Enlace AHAC-OACI
X

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Ayuda memoria de las reuniones
X
X

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

Cddigo
X

X

X

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

FAL: Facilitacién

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
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9. Descripcién del Procedimiento

7. Procedimientos de coordinacion para atender las Auditorias internacionales en materia de
facilitacién por parte de la OACI.

7.1 Se mantiene coordinacién y comunicacion con la oficina Enlace AHAC-OACI

7.2 Se da seguimiento a que se concrete la fecha y firma del memorandum de entendimiento
(MQOU) entre el Estado de Honduras por medio de la AHAC y la OACI.

7.3 El Departamento Técnico De Facilitacion preparara toda la informacion pre-auditoria solicitada
por la OACI, la cual se proporcionara al departamento de Enlace OACI para su envi6 a la OACI.

7.4 La jefatura nacional FAL y el equipo de trabajo que determine, participara en el proceso de
recoleccion de la informacion descrita en el numeral anterior.

7.5 La jefatura nacional FAL y su equipo de trabajo se programaran para atender las reuniones de
trabajo solicitadas por el equipo de inspectores internacionales OACI.

7.6 Durante el proceso de las auditorias internacionales OACI el jefe nacional FAL y su equipo de
trabajo tomaran nota de todas las observaciones, recomendaciones y/o discrepancias que sean
manifestadas.

7.7 Una vez concluida la visita de los inspectores internacionales, el jefe naciona! FAL y su equipo
de trabajo iniciaran la elaboracion del plan de accion de medidas correctivas, para dar inicio a la
subsanacion de los elementos a corregir derivados de las discrepancias manifestadas por los
inspectores internacionales de la OACI. Mientras se remite al Estado de Honduras los informes
oficiales de la auditoria USAP en lo pertinente en materia de Facilitacion (anexo 9).

7.8 Una vez recibido en el Departamento Técnico FAL los informes oficiales de la auditoria (parte
FAL) la jefatura nacional FAL y su equipo de trabajo comenzaran a desarrollar cada uno de los
procedimientos y medidas que correspondan para atender satisfactoriamente las observaciones,
recomendaciones y discrepancias manifestadas en el informe oficial.

7.9 El departamento Técnico FAL se asegurara en cumplir con la Elaboracién del plan de accion
de medidas correctivas y de su envi6 en el término de tiempo indicado por la OACI.

7.10 El Departamento Técnico de Facilitacién de la AHAC coordinara con todas las entidades
involucradas para atender las responsabilidades que en materia de Facilitacién le corresponda.

7.11 La jefatura nacional FAL y su equipo de trabajo estaran pendientes en atender las visitas de
seguimiento respecto a las auditorias USAP en lo pertinente a Facilitacién hasta lograr dar por
satisfecha la atencién de cada observacion o discrepancias derivadas de la auditoria de la OACI.
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de fa Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Coordinar con el equipo de
1 |Planificacion de auditoria FAL las etapas que se Elegr fecha Equipo FAL
|levaran a cabo
e Enviar notificacion de la hora
Convocar a las partes|Contar con la disposicién de , .
2 | y fecgha en que se va Equipo FAL Entes involucrados
involucradas cada ente ; e
arealizar la auditoria
, Realizar reuniones con los
Examinar cada uno de los i
gerentes de aerolineas, )
s procesos desarrallados por el A Equipo FAL/Entes
3 |Desarrolio de la auditoria ) . aduanas, migracion, )
euipo de facilotacion y los - involucrados
) DSA Pdlicia de frontra, entre
entes involucrados
otros
Presentacion de los
Dar a conocer a todos los ,
. resultados obtenidos en la .
. - entes involucrados los L ! Equipo FAL/Entes
4 |Cierre de Auditoria . auditoria mediante una .
resuttados obtenidos en la ) involucrados
- reunion con todas los
auditoria. I
involucrados
, |Ayuda Memoria y|Documentar la informacion re EIaboraqon o i esicon i Sub Direccion tecnica
. . toda la informacion Equipo FAL
presentacion de informes  |colectada AHAC

recolectada




Agencia Hondurefia
de Aerondutica Civil

Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC)

DEPARTAMENTO TECNICO DE FACILITACION

>

———
PR-FAL-007 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: 20 de Noviembre 2023 96 de 126

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

“Procedimientos de coordinacion para
atender las Auditorias internacionales en
materia de facilitacion por parte de la OACL.”

Equipo Facilitacién Sub-Direccién Tecnica

i

Inicio

auditoria

Planificacion de la

r

Convocar a los
involucrados gerentes de
Lineas aereas, Migracion,

v

Desarroilo de la auditoria

v

Cierre de auditoria

Ayuda memoriay Presentacion de
presentacion de informes i resultados auditados
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: coordinacisn para atender las Auditorlas Internaclonales en materia de facilitacién por parte de la OACI.

Preguntas de Verificacién

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orienladas al Control Interno y anticomupcion?

Revision por parte de la oficina enlace OACI

¢La descripcion del proceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

X No aplica

¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas
(aclividades) orientadas a la Participacidin Ciudadana?

X No aplica

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

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

Se realizan ayudas memoeria

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

13. Bibliografia

Anexo 9 OACI

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha | Version
Cargo

Area

Descripcion del Cambio Autorizado por:

cambio Cargo

Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar que los procesos del departamento se efectien de manera eficiente y en el tiempo
planificado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es desarrollado por el Departamento Técnico de Facilitacién en coordinacion
con el departamento de Administracion, con la finalidad de tener una coordinacién en la
planificacién y uso de los recursos solicitados por el Departamento FAL.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
X Anexo 9

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Planificacion de las giras a nivel nacional cada tres meses y actividades a realizar para hacer los
oficios de solicitud al departamento administrativo.

Elaboracion de solicitud de los recursos a utilizar en las diferentes actividades que se desarrollan
por el departamento de Facilitacion.

Monitoreo de la solicitud enviada al departamento de Administracion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Oficiales de Facilitacion Equipo técnico FAL
X Sub direccién Administrativa | Administracion
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo

Insumos Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

X Oficios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Documentos
X
X

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

FAL: Facilitacion

OACI: Organizacion de Aviacidn Civil Internacional
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9. Descripcién del Procedimiento

8. Coordinar recursos y logistica con el departamento administrativo

8.1 La coordinacion entre el departamento de Facilitacién y Administracion es para la adquisicion
de equipo, material que se necesite o para tramitar viaticos de las giras de trabajo programadas

cada tres meses a nivel nacional.

8.2 Para poder obtener el material necesario en la oficina o cualquier recurso, es por medio de
una requisicién establecida por el Departamento de Administracién de la AHAC.

8.3 La requisicion se solicita en una nota en fisico en los primeros 5 dias de cada mes indicados
por la administracion detallando lo que se necesita en la oficina como ser:

. Papel
. Folders
. Lapices
. Tinta para impresora
. Sobre manila
. Corrector
. Entre otros que la AHAC Provea.
. Etc...
N : '_P:E_GE_;s_del Proceso Objetivo de laEtapa |  Insumo Actividad Tlempo Resp _|__Producto Envio a:
Planificacion iy Tener un lineamiento del Realizar un listado de las
aclividades a realizar por el desarrollo de las aclividades necesidades que se van a Equipo FAL

departamento de Facilitacion realizar

N - Documentar lo soficilado Hacer el aficio de solicilud
Elaboracion de salicilud de "
presupuesto firmado y sellado por el jefe Equipo FAL
del deparlamento de
Facilitacion
Envio de  solicitud &l Aprobacion de lo salicilado Hacer llegar el oficio al
deparlamento de| deparalmenlo administrativo Equipo FAL Administracién
Adminislracian i e —— -
Moniloreo de la aprobacién de|Eslar pendiente que se le de Llamar para ver el Equipo FAL

solicitud |priaridad seguimiento del proceso
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Coordinacién con el Departamento de
Equipo Facilitacion Administracion

Inicio

Planificacion de las
actividades a realizar.

l

Elaboracion de solicitud

l

Envio de solicitud al Envio de solicitud al
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso:Coordinar recursos y logistica con el departamento admin
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X

. . : - N li
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? orpica

{La descripcion del proceso incluye medidas concretas .
» . LA X No aplica

(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

,La descripcion d r in idas concre .

¢La descripc el proceso incluye medidas cretas X No aplica

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala X No aplica
Informacion Publica?

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental? % Se hace requicision por escrito

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores No aplica
de PEl! Institucional?

13. Bibliografia

Anexo 9 OACI

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento
Desarrollar de manera ordenada y en tiempo las programaciones para cada actividad en todos los
aeropuertos del pais por medio del Departamento Técnico de Facilitacién.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento es desarrollado por el Departamento Técnico de Facilitacion, para tener un
mejor desarrollo y control de las actividades a llevarse a cabo en el siguiente afio.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdodigo Documento
X Anexo 9

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Se elabora el Plan Operativo Anual y es revisado y firmado por el jefe del departamento FAL.
Se remite al departamento administrativo para su revision.

Monitoreo de la solicitud enviada al departamento de Administracion.

Cada actividad realizada se enviara al departamento de Planificacion Aeronautica

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Oficiales de Facilitacion Equipo técnico FAL
X Sub direccion Administrativa | Administracion
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Oficios
X POA
X

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

X

X

X

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil

FAL: Facilitacion

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
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9. Descripcion del Procedimiento
9. Elaboracion y ejecucion del Programa Operativo anual de trabajo POA

9.1 En el ultimo trimestre de cada afio se estableceran las actividades de trabajo a desarrollar en
el afio préximo.

9.2 En el formato proporcionado por el departamento de planificacién aeronautica, se indicaran las
actividades de trabajo a desarrollar, el cual una vez concluido es firmado y remitido por el jefe
nacional del Departamento FAL.

9.3 Para control presupuestario se remite copia del POA al jefe del departamento de la
administracion de la AHAC.

9.4 Con la antelacion solicitada por el Departamento de Administracion el jefe nacional del
Departamento FAL presentara la solicitud de viaticos necesarios que se debera proporcionar al
personal responsable de ejecutar las actividades FAL programadas en el POA.

9.5 A solicitud del departamento de Planificacion Aeronautica mensualmente se remite cada
accion de trabajo ejecutada o su justificacion en caso de no haberse realizado.

9.6 Al término de cada actividad de trabajo realizada se preparara un informe de gira de trabajo el
cual es enviado por parte de la Jefatura Nacional FAL a la Direccion Ejecutiva de la AHAC, y para
efecto de justificacion de viaticos al dpto. De Administracion.

9.7 Si no se dispone oportunamente de los rectrsos para atender cada actividad de trabajo
programada en el POA del departamento técnico FAL, estas podran ser reprogramadas.

No, | Etapas del Proceso Objetive de Ia Etapa | Insumo l_ Aclividad Tiempa Responsable | Producto 1 Emvioa:

|Establecer programacion de 1

lactividades a realizarse en el afio

sifeheion d id isi [ ivid

Revision del POA Varifzicién de las actividades POA Revision de las aclividaes Equipo FAL Jefe de FAL
ugtariadas

Remaion de! POA al Picbacdn del presypuestao pira Lievar ol POA on docomanto Tyl N |

I Depattamenta de Adminislracisn [desarohns el POA FOA ala Oficina Admintratva Equipo FAL

Elaboracén del POA POA {Elaboracién de informe Equipo FAL

Adminfiracian
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestién del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Elaboracién y ejecucion del Programa Operativo anual de tral

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orienladas ai Control Intemo y anlicomupcidn?

Se hace una planificacion y recepcién de documetacion de
actividades realizadas

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participacicn Ciudadana?

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

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archiva Documental?

Se realizan informes de todas las actividades realizadas.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimienta de los indicadores
de PEI Institucional?

13. Bibliografia
Anexo 9 OACI

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo

Area

cambio Cargo

Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Procedimiento, Revisién y Aprobacion Protocolos de Bioseguridad actores de los Aeropuertos
Internacionales de Honduras (en el marco de una o varias Emergencias de Salud de Importancia
Internacional) (ESPII)

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se realiza en conjunto con la SESAL autoridad competente a las
regulaciones sanitarias.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caodigo Documento
X Anexo 9

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Las medidas de bioseguridad seran revisadas en conjunto con la secretaria de salud.

Toda aprobacion de los protocolos de bioseguridad es tramitada por la secretaria administrativa
de ia AHAC.

El personal técnico de Facilitacién supervisara el cumplimiento de las medidas de bioseguridad en
los diferentes aeropuertos del pais.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
X Oficiales de Facilitacion Equipo técnico FAL
X Sub direccién Administrativa | Administracién
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6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X Oficios
X POA
X

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

X

X

X

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil

FAL: Facilitacion

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
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9. Descripcion del Procedimiento

10. Revision y Aprobacion Protocolos de Bioseguridad actores de los Aeropuertos Internacionales
de Honduras (en el marco de una o varias Emergencias de Salud de Importancia Internacional)
(ESPII)

10.1 El Departamento Técnico de Facilitacién de la AHAC, Revisara conjuntamente con
representantes de la secretaria de Salud, los protocolos de bioseguridad presentados por los
diferentes actores o entidades publicas y privadas que operan en los aeropuertos Internacionales
del pais.

10.2 Toda la gestién de solicitud y aprobacién de los protocolos de bioseguridad es tramitada
legalmente por medio de secretaria administrativa de la AHAC.

10.3 Una vez Aprobados los Protocolos de Bioseguridad a los distintos actores de los Aeropuertos
el personal técnico de inspectoria del Departamento de Facilitacion en coordinacion con
representantes de la secretaria de salud y demas entidades involucradas realizaran supervisiones
in situ en las terminales aéreas, para coordinar y verificar el cumplimiento de los mismos.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

r |
it Hendureha 1
gnaluticd S

= -

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS

| |

1

MCHTEC2E2-00; NCI-TSCIZT23-00; WCH,
T6C/224-00

Formulario 27 AHAC

- — ~|Rsuniiny Aprohacibn Protacaus e Boajured ackiees do 65 Attoperios ole bl da Hondan (on el marcs o Laia 6 Laras direigincas de sk de |
DEL SUBPROCESO: Revwany Probaceiis de Bosegoraad ackoees oo b e Handuras fan ol ias de saludde |
—— ~Coordaar con ls auigredad compatentit o) Misters de satu e oatada {SESAL) el cumpimurio dei regiansento santario i i
= R B S H “ = Y — — = —— X= <
Riasgo Inherenle 0 Contreles Riesgo Residual . |
(1) M (2) Etapa del pracesa 131 Dascripeion del o 4 [0) Zona de Riksgo. | (7) ®) que por ¥ = (12) Zonade ' (13) Reapuests s lax |
i Rlesgo | Pielinleiar | paia mitlgar los resgos | existen en (o enlided | establecar para mstigar Riesgo Final Riasgos
L e o1 s riesgos

i Dugartamenta Técneo da

Fatieacan de la AHAC, Revisard
cenpntamitite con
(faprenentaning de la Secrelaria

e Zakidt los prolocalos de

b e qundad presantioos pof s i

Wleraries aclores o entidades

plibieas ¢ privadas que operan

an ok asiaptiion

Internacionales del pais

Tada s geslion de wele: #et y
apistacen de ka prilocaion de
Esedad es (ramitada
legalimeiie por medio de
2 tseretaca administraliva de la ek
ANAC

Una  wor  Aprobados e
Protocslos de Bloseguridad 8 e
dabnios  acwres de e
Asroporron ol porsonal licrca
e mepecindln del Departpments
| Faclacdn en coodinatdn
o representanles de M

3 secrelors de salid y demds HA
entdades mvowcradas reakrarkn
wperdsonres. N sfa en s
|Mrrmnalen aéreas, pard cuorgnnr
¥ wanficar el cumpbmanto de ke

Frgha: 20 do nowviembre el 1023

DEPTO, NaC
"WCITACioN

Mounns ¢S

(e (1t

! i
’ i

'Fecha: 20 un?‘pﬂmm del 20737 >

DiRECCION

N, EJECUTIVA



=

Ao A R Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC) bd

de Aevonautica Sivii :
DEPARTAMENTO TECNICO DE FACILITACION = =

e
PR-FAL-010 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: 20 de Noviembre 2023 125 de 126

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso:Revisién y Aprobacién Protocolos de Bioseguridad actores de los

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
. ) y ’ X N/A
(actividades) orientadas al rol Inter| nticor ?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X N/A

(actividades) orientadas a la Descentralizacian?

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas Las medidas de bioseguridad deberan ser adopatadas por la
(actividades) orientadas a la Parficipacidn Ciudadana? poblacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X N/A
Infarmacian Publica?

cLa descripcion del proceso incluye medidas concretas La informacién se plasma en un manual de procesos y
[4 P! p! Y X p
(actividades) orientadas al Arghivo Documental? procediemientos del departamento FAL

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de BEI] X Todas las actividades realizadas van en funcién de la AHAC

Institucional?

13. Bibliografia

Anexo 9 OACI

14. Anexos

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor . Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Versién




