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PREAMBULO

El presente Manual de Funciones y Responsabilidades del Personal de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil, tiene como finalidad constituirse como un elemento
técnico auxiliar que permita una clara orientacion de los objetivos, funciones,
responsabilidades y requisitos necesarios para el desempefio de los puestos que
conforman la estructura de la AHAC.

Comprende en forma jerarquica, ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo
Técnico y administrativo de la AHAC

El hecho de disponer de material escrito sobre lo que es y como esta concebida la
seccion administrativa y técnica de la AHAC, permite contar con una fuente de consulta
autorizada, concreta y uniforme para la toma de decisiones, delimitacion de
responsabilidades e identificaciébn de canales de autoridad y comunicaciéon. A su vez es
material de apoyo en la contratacion, induccién y adiestramiento del personal nuevo que
ingresa a las diferentes areas de la AHAC, facilitandole una ubicacion rapida dentro de su

area de trabajo.

En Agosto del 2018 el presente manual fue sometido a revision donde se realizaron
cambios en algunas de la funciones, sefializadas como revision 02. Es importante sefialar,
que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos Técnicos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica, o bien en algin otro aspecto que influya en la

operatividad eficiente del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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Cap ll. 9. 120 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 9. 121 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 122 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 123 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 9. 124 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Capll. 9. 125| 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 9. 126 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 127 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 128 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 129 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 130 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 131 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 132 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 133 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 134 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 9. 135 3raedi/rev 00 Enero 2017
Capll. 9. 136 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Departamento de Capll. 10. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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Meteorologia Aeronautica Cap IIl. 10. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 10. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 10. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 10. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 10. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 27 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 28 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 30 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 31 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 32 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 33 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 37 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 38 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 39 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 40 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Agosto 2018 LPE10 Tercera Edicion/Rev.02




* g ok

AGENCIA HONDURENA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cap Il. 10. 41 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 42 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 43 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 44 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 45 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 46 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 47 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 48 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 49 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 50 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 51 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 52 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 53 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 54 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 55 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 56 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 57 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 58 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 59 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 10. 60 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 11. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Departamento de Capll. 11.7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Comunicaciones y Estrategia Capll. 11. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 11. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 11. 10 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 11. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 11. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 11. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 11. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 11. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Departamento de Capll. 12. 1 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Tecnologia Informatica Cap ll. 12. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 12. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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Capll. 12. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 12. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 12. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 12. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap ll. 12. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Capll. 12. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12, 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12, 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Il. 12, 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
CAPITULO I Capitulo IlI-1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
NIVEL TECNICO Capitulo 1lI-2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplil. 1. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplil. 1. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Subdireccién Técnica Caplll. 1. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplil. 1. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 10 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 11 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 12 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 13 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 1. 14 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 15 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 16 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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Cap lll. 1. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 1. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 2. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 11 | 3raedi/rev 01 Agosto 2018
Cap lll. 2. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Departamento de Cap Ill. 2. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Vigilancia ANS/MET Cap lll. 2. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 2. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 2. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 2. 27 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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Cap Ill. 2. 28 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 2. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 30 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 31 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 32 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 2. 33 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 2. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 37 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 2. 38 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Caplll. 3. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Caplll. 3. 3 3ra edi/rev 01 Mayo 2017

Cap lll. 3. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Caplll. 3. 5 3ra edi/rev 01 Mayo 2017

Caplll. 3. 6 3ra edi/rev 01 Mayo 2017

Caplll. 3. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Caplll. 3. 9 3ra edi/rev 01 Mayo 2017

Cap Ill. 3. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 11 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017

Cap Ill. 3. 12 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017

Cap lll. 3. 13 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017

Cap Ill. 3. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 15 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 16 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
Cap lll. 3. 17 3ra edi/rev 02 Agosto 2018
Caplll. 3. 18 |3ra edi/rev 02 Agosto 2018

Caplll. 3. 19 |3ra edi/rev 02 Agosto 2018

Departamento de Cap Ill. 3. 20 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
Estandares de Vuelo Cap lll. 3. 21 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap lll. 3. 22 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018

Cap Ill. 3. 23 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017

Cap Ill. 3. 24 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017

Cap lll. 3. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 26 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
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Cap Ill. 3. 27 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 28 | 3raedi/rev 01 Agosto 2018
Cap lll. 3. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 30 | 3raedi/rev 0l Enero 2017
Cap lll. 3. 31 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 32 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 33 3ra edi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 37 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 38 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 39 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 40 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 41 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 42 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 43 3ra edi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 44 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
Cap lll. 3. 45 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 46 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap lll. 3. 47 3ra edi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 48 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap lll. 3. 49 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
Cap lll. 3. 50 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 51 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 52 | 3raedi/rev 01 Mayo 2017
Cap Ill. 3. 53 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 54 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 55 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 56 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 57 | 3raedi/rev 0l Mayo 2017
Cap lll. 3. 58 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 59 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 60 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 61 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 62 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 3. 63 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Agosto 2018 LPE15 Tercera Edicion/rev.02




*k ok kx
AGENCIA HONDURENA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Seccion Nuprggirrc])ade N;(rer:/(iasr;)éﬁe Fecha de Revision

Cap Ill. 3. 64 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 65 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 66 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 67 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 68 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 69 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 70 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 71 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 72 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 73 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 74 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 75 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 76 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 77 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 78 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 79 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 80 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 81 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 82 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 3. 83 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018

Caplll. 3. 84 3ra edi/rev 01 Mayo 2017
Cap lll. 3. 85 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018
Cap lll. 3. 86 | 3raedi/rev 02 Agosto 2018

Cap lll. 3. 87 3ra edi/rev 01 Mayo 2017

Cap lll. 3. 88 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 89 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 90 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 91 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 92 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap Ill. 3. 93 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 3. 94 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Caplll. 4. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Departamento de Caplll. 4. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Certificacion y Vigilancia de Caplll. 4. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Aerodromos Cap lll. 4. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 4. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017

Cap lll. 4. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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Cap lll. 4. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 4. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 25 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 27 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 28 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 30 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 31 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 32 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 33 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 4. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 37 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 38 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 39 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 40 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 41 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 42 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 4. 43 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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Cap lll. 4. 44 ‘ 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 5. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 5. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 5. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 5. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 5. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 5. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Caplll. 5. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 5. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Departamento de Caplll. 5. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Registro Aeronautico Nacional Cap lll. 5. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 5. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap lll. 5. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap Ill. 5. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
NIVEL Capitulo IV-1 | 3ra edi/rev 00 Enero 2017
ADMINISTRATIVO Capitulo 1V-2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CaplIV. 1. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Subdireccion Administrativa CapIV. 1. 5 3ra ed?/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 1. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 1. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
. Pepartamen_to . Cap V. 2. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Administrativo y Financiero Cap V. 2. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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CapIV. 2. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 2. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 27 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 28 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 30 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 31 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 32 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 33 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 37 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 38 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 39 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 40 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 41 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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Cap IV. 2. 42 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 43 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 44 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 45 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 46 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 47 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 48 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 49 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 50 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 51 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 52 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 53 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 54 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 55 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 56 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 57 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 58 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 59 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 60 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 61 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 62 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 63 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 64 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 65 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 66 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 67 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 68 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 69 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 70 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 71 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 72 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 73 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 74 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 75 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 76 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 77 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 78 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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Cap IV. 2. 79 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 80 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 81 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 82 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 83 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 84 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 85 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 86 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 87 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 88 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 89 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 2. 90 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 3. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 3. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 3. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 3. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Departamento de Cap IV. 3. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Recursos Humanos Cap IV. 3. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 21 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 22 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 23 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 24 | 3raedi/rev 00 Enero 2017

Cap IV. 3. 25 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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Cap IV. 3. 26 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 27 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 28 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 29 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 30 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 31 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 32 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 33 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 34 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 35 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 36 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 37 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 38 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 39 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 40 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 41 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 42 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 43 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 44 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 45 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 46 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 47 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 48 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 49 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 50 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 51 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 52 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 53 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 54 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 55 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 3. 56 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 4. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017

e s [CIN 4 3 | Saciroroo | Ee
CapIV. 4. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 4. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 4. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
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CapIV. 4. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 4. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 15 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 16 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 17 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 18 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 19 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 4. 20 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
CapIV.5. 1 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 5. 2 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 3 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 4 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 5. 5 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 5. 6 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Unidad de Transparencia CapIV. 5. 7 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 5. 8 3ra edi/rev 00 Enero 2017
CapIV. 5. 9 3ra edi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 10 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 11 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 12 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 13 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
Cap IV. 5. 14 | 3raedi/rev 00 Enero 2017
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PRESENTACION Y GENERALIDADES

La Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil (AHAC) es la encargada de velar por la
regulacion, fiscalizacion y control de todas las actividades de la aviacion civil dentro del
Espacio Aéreo en el territorio Hondurefio.

El presente Manual muestra la estructura organizativa que busca la eficiencia y eficacia
de la AHAC, en el cumplimiento de los objetivos para el cual fue creada por el Estado de
Honduras y que demandan los usuarios y organizaciones internacionales relacionadas y
vinculadas con la aviacién civi. Ademas se describen los distintos cargos y las
respectivas funciones que competen a los mismos, asi como el perfil que debe reunir
cada uno de las personas que tienen o aspiran a un puesto dentro de la Agencia

Hondurefa de Aeronautica Civil.

En base a lo anterior, la AHAC cuenta con un Nivel Directivo quien es el encargado de la
conduccién de la Agencia y a su cargo estaran los Niveles Transversal, Nivel Técnico y
Nivel Operacional; quienes daran fe del cumplimiento de las normas, responsabilidades y

procedimientos estipulados.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La propuesta organizativa para la AHAC de Honduras considera el establecimiento de
funciones compatibles con los compromisos internacionales de aviacion civil y aquellos
gue emanan de la Ley de Aeronautica Civil de la Republica de Honduras. Ademas se
consideraron atributos de flexibilidad para adaptarse a cambios previstos, volumen de

operaciones e importancia de cada una de las funciones en los cargos propuestos.

También se consideran las observaciones de la OACI en donde plantea que se requiere
una estructura organizativa acorde a las normas y necesidades internacionales en materia
de aviacion civil y especificamente queda debidamente organizada la parte técnica
enmarcada en la subdireccién tecnica, separando la parte reguladora del proveedor de
servicios la cual ha sido una de las recomendaciones de la OACI para la aviacion civil en

Honduras.

Para establecer las responsabilidades y funciones de cada, departamento o seccion

dentro de la propuesta organica se clasifican en tres bloques:
1. NIVEL DIRECTIVO
2. NIVEL STAF
3. NIVEL TECNICO
4. NIVEL ADMINISTRATIVO

La estructura organizativa de la AHAC se construye a partir de recomendaciones de la
OACI, también a través de la consulta y comparacién con las instituciones de aviacién
civil de distintos paises latinoamericanos que estan en condiciones favorables ante la
autoridad internacional de aviacion civil. Asimismo, se realizaron consultas vy
conversaciones con los distintos jefes de departamentos de la AHAC, con el fin de

revisar duplicidades en ciertos cargos especificos al interior de la institucion.

A partir de esta estrategia de trabajo es que la estructura organizativa de la Agencia

Hondurefia de Aeronautica Civil se construyé considerando los departamentos técnicos y
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operativos, los técnicos Estandares de Vuelo, Certificacion y Vigilancia de Aerédromos,
Vigilancia ANS/MET; entre los operativos Navegacién Aérea, Meteorologia Aeronautica,

Transporte Aéreo, Facilitacion.

Los departamentos técnicos y operativos reciben su apoyo de los distintos
departamentos administrativos y asesores con que cuenta la AHAC, como son:
Planificacion Aerondutica, Asesoria Legal, Administracién, Recursos Humanos, Registro

Aerondutico entre otros.

La estructura organizativa se presenta en el organigrama de la siguiente pagina.
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APLICACION Y DEFINICIONES

Tanto el Manual de Funciones y Responsabilidades del Personal, como la Ley General
de Aeronautica Civil de Honduras y sus decretos reglamentarios, asi como las demas
normas posteriores que rijan sobre la materia se consideran un sélo cuerpo para

aspectos de seleccidn y promocion del personal de carrera.

Teniendo en cuenta la naturaleza de la Entidad, la distribucion de cargos por niveles

funcionales y grupos ocupacionales quedara asi:
- Nivel Directivo: compuesto por la Direccion Ejecutiva de Aeronautica Civil

- Nivel Transversal: compuesta por La Unidad Coordinadora del Programa de Seguridad
del Estado SSP, Asesor Técnico Legal, Auditoria Interna, Secretaria General, Oficinas
Anexas Aeropuertos Internacionales, Unidad- de Equidad de Género, Departamento de
Enlace OACI, Unidad de Transparencia, Departamento de Tecnologia Informatica y
Departamento de Comunicaciones y Estrategia.

- Nivel Técnico: Compuesta por la Sub Direccién Técnica quien cuenta con las siguientes

unidades:
1. Seccién de Biblioteca Técnica.

2. Departamento de Estandares de Vuelo: Inspectores de Operaciones, Inspectores de
Aeronavegabilidad, Licencias al Personal, Mercancias Peligrosas y Certificacién de

Operadores Aereos.

3. Departamento de Certificacion y Vigilancia de Aerédromos: Disefio de Aer6dromos,
Especificaciones de Ingenieria, Control de Obstéculos, Certificacion y Servicios de

Operaciones, Cumplimiento y Vigilancia de Aer6dromos.

4. Departamento de Vigilancia ANS/MET: Inspectores de ATM, AIM, PANS-OPS, SAR,
CNS, MET y Cartografos.

- Nivel Administrativo: Compuesto por la Sub Direccién Administrativa quien cuenta con

las siguientes unidades:
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1.

Departamento de Navegacion Aérea: Controladores de Transito Aéreo (ATS),
Técnicos en Informacion Aeronautica (AIS), Técnicos en Comunicaciones y Radio

ayudas (CNS), y Especialistas en Aeropuertos e Infraestructura Aeroportuaria

Departamento de Meteorologia Aeronautica (MET): Meteordlogos, Pronosticadores
de Tiempo, Radio-Sondistas, Auxiliares de Meteorologia (encargados de Estaciones
Sinopticas y Pluviométricas), Técnicos encargados de Instrumentos Meteoroldgicos,
Climatologos, Investigador Meteoroldgico y Climatolégico.

Departamento de Facilitacion: Asesores de Facilitacion e Inspectores de Facilitacion.

Departamento de Transporte Aéreo: Oficial de Estudios Econdmicos, Oficial vuelos
charter y Oficial de Rutas e Itinerarios.

Departamento de Registro Aeronautico: Seccion de Propiedad, Control Administrativo,
Permisos y Licencias.

Departamento Administrativo Financiero: conformado por personal Profesional y
Especialista en Gestidbn Administrativa Asi como personal de servicios de apoyo como
Secretarias y Auxiliares de Oficina, Conserjes, Albafiles, Carpinteros, Electricistas,

Motoristas y Mecanicos.

Departamento de Recursos Humanos: Conformado por personal de apoyo como
Secretarias y Auxiliares de Oficina, Aseadoras, Guardias de Seguridad, Tarjeteros y
Especialista en Gestion Administrativa (Secciéon de Planillas y Capacitacién y

Promocién de Personal)

Departamento de Planificacion Aerondutica: Personal administrativo y apoyo para las
secciones de Planificacion, Estadistica Aeronautica, Proyectos y Desarrollo

Institucional.

CAMPO DE APLICACION

Las Funciones y Requisitos Minimos que se aprueban mediante la presente Resolucion

se aplican a los cargos cuya nomenclatura se establece para la Entidad, a través de la

normativa legal y seran la base para los procesos de promocion interna, seleccion externa
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de personal, evaluacién del desempefio y capacitacién de los funcionarios de Aerondutica

Civil.

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Para los fines y efectos del presente manual de funciones se aplicaran y entenderan los

siguientes conceptos (los que son sin perjuicio de los contenidos en el Convenio de

Aviacion Civil Internacional):

1. Accidente de Aviacién: Es todo suceso, relacionado con la utilizacién de una

aeronave, que ocurre durante el periodo comprendido entre el momento en que una

persona entra a bordo de la aeronave, con intenciobn de realizar un vuelo, y el

momento en que todas las personas han desembarcado, durante el cual:

C.

Una persona sufra lesiones mortales o graves como consecuencia de hallarse en
la aeronave, 0 en contacto directo con alguna parte de la aeronave, entre las que
se incluyen las partes que se hayan desprendido de la aeronave, o en exposicion
directa al chorro de un reactor, excepto en caso de que las lesiones obedezcan a
causas naturales, hayan sido auto infligidas o causadas por otras personas, o se
trate de lesiones sufridas por pasajeros clandestinos escondidos fuera de las

areas destinadas normalmente a los pasajeros y la tripulacién; o

La aeronave sufra dafios o roturas estructurales que alteren sus caracteristicas
de resistencia estructural, de funcionamiento o sus caracteristicas de vuelo y que
exigirian normalmente una reparacién importante o el recambio del componente
dafiado excepto si se trata de un fallo o averia del motor, cuando el dafio se limite
al motor o accesorios; o de dafos limitados a las hélices, extremos del ala,
antenas, neumaticos, frenos, o a pequefas abolladuras o perforaciones en el

revestimiento; o

La aeronave desaparezca o sea totalmente inaccesible.

2. Aerbdromo.- Toda area definida de tierra o de agua, que incluya edificaciones,

instalaciones y equipos, destinadas total o parcialmente al despegue aterrizaje y

movimiento de aeronaves habilitadas y certificadas por la autoridad aeronautica.

3. Aeronave.- Toda maquina que pueda sustentarse en la atmosfera utilizando
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reacciones del aire que no sean las reacciones del mismo contra la superficie de la

tierra.

4. Aeronavegabilidad: Representa la condicion técnica y legal que deberd tener una

aeronave para volar en condiciones de operacién segura

5. Aeropuerto.- Es el aer6dromo de uso publico que cuenta con edificaciones,
instalaciones, equipos y servicios destinados de forma habitual a la llegada, salida y
movimiento de aeronaves, pasajeros y carga en su superficie. Las areas que lo
conforman son intangibles, inalienables e imprescriptibles y las areas circundantes son

zonas de dominio restringido.

Son aeropuertos internacionales aquellos aerédromos publicos destinados al ingreso o
salida de aeronaves del pais, donde se prestan normalmente servicios de aduana,

sanidad, migraciones y otros complementarios.

6. Aeronautica Civil.- Conjunto de actividades y servicios vinculados con el empleo de
aeronaves privadas y publicas, excluidas las militares. Sin embargo, se aplicaran
también a estas Ultimas las normas sobre circulacién aérea, responsabilidad,
basqueda, asistencia y salvamento, tomando en consideracion las circunstancias de

cada caso.

7. Certificado de Aeronavegabilidad.- Es un documento publico otorgado por la AHAC y
certifica que la aeronave a la que se refiere, relne las condiciones aptas de

aeronavegabilidad para operacién segura.

8. Certificado Médico.- Evidencia aceptable de aptitud fisica y psicologica que se otorga

en un formato prescrito por la AHAC.

9. El Certificado de Operador Aéreo (COA).- Es un documento expedido a una empresa
explotadora por la AHAC en el que se acredita que el operador posee la capacidad
econdmico, financiera, legal, técnica, profesional y la organizacién necesaria para
garantizar la operacién de aeronaves en condiciones seguras para las actividades

aeronauticas.

10. Control de Transito Aéreo.- Es un servicio proporcionado por una dependencia
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

competente con el fin de prevenir colisiones y mantener un flujo de transito aéreo

seguro, ordenado y expedito.

Controlador de Transito Aéreo.- Es el funcionario técnico y especializado, de la
entidad encargada de prestar los servicios de control de transito aéreo dentro de los
limites del territorio nacional y poseedor de licencia aeronautica vigente con las
respectivas habilitaciones expedidas y convalidadas por la Autoridad Aeronautica.

Direccion Ejecutivade Autoridad Aeronautica Civil (AHAC).- Maxima autoridad del
sector aeronautico civil nacional, ejercido dentro un organismo descentralizado,
conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias.
La AHAC tiene a su cargo la aplicacion del presente manual de funciones, asi como
de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar

los incidentes y accidentes de la aviacion civil.

Explotador de Aeronave.- Persona natural o juridica que la opera legitimamente por
cuenta propia, aun sin fines de lucro, conservando su condicién técnica y la direccion

de la tripulacion.

Infraestructura Aeronautica.- Conjunto de edificaciones, instalaciones y servicios
establecidos en la superficie y destinados a proveer los medios necesarios a la

seguridad aérea y facilitar un adecuado movimiento del trafico aéreo.

Investigaciéon de Accidentes e Incidentes.- Son las actividades realizadas con el
propésito de prevenir los accidentes e incidentes; estas actividades comprenden la
reunion y analisis de la informacion, la elaboracion de conclusiones, la determinacion
de las causas y, cuando proceda, la formulacion de recomendaciones sobre

seguridad.

Jefe y Encargado de Aerddromo.- Funcionario responsable de la direccion, control,
coordinacion y régimen interno de todo aerédromo publico, designado por la Entidad
Administradora del Aerédromo conforme a la reglamentacién que determinara los
requisitos necesarios para desempefiarse en el cargo, asi como las facultades y
obligaciones del mismo y del resto del personal aeronautico que se desempefie en los

aerdédromos publicos.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Norma.- Es toda regla, regulacién, requisito, estandar, procedimiento o sistema
caracteristico, cuya obediencia es reconocida como necesaria en interés de la

seguridad, regularidad o eficiencia de la aviacion.

NOTAM.- Aviso distribuido por medio de telecomunicaciones que contiene informacién
relativa al establecimiento, condicion o modificacion de cualquier instalacion
aeronautica, servicio, procedimiento o peligro, cuyo conocimiento oportuno es esencial

para el personal encargado de las operaciones de vuelo.
OACI.- Organizacion de Aviacién Civil Internacional.

Personal Aerondautico.- Todo titular de licencia otorgada por la autoridad aeronautica

civil.

Plan de Operaciones.- Es la descripcion de las actividades comerciales determinadas
por la compafiia aérea para un periodo de tiempo determinado, relativo a la evolucion

del mercado y a las inversiones previstas.

Publicacion de Informacién Aeronautica (AlIP).- Publicacién expedida por cualquier
Estado, o con su autorizacién, que contiene informacién aeronautica, de caracter

duradero, indispensable para la navegacion aérea.

Seguro Aéreo.- Es un contrato por el que una persona (el Asegurador) obliga a cambio
de una prima, a Indemnizar a otra persona (el Asegurado) hasta el limite de una suma
fijada, los dafos patrimoniales que sufran los intereses asegurados en una expedicion
aérea. Tienen por objeto Garantizar los Riesgos propios de la navegacién que afecten

a la Aeronave, Mercancias, Pasajeros, Terceros y Flete.

Servicios a la Navegacion Aérea y Proteccion al Vuelo (AlS).- Son los que garantizan
su seguridad y regularidad, tales como el control de transito aéreo, las radio-
comunicaciones aeronauticas y radio-ayudas a la navegacién aérea, los informes

meteorologicos satelitales y los servicios de ayudas visuales.

Servicio de Control de Transito Aéreo (ATC).- Servicio suministrado con el fin de: i)
prevenir colisiones entre aeronaves y en el area de maniobras, entre aeronaves y

obstaculos, y i) acelerar y mantener ordenadamente el movimiento del transito aéreo.
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26. Servicio de Transito Aéreo.- Expresion genérica que se aplica, segun el caso, a los
servicios de informacion de vuelo, alerta, asesoramiento de transito aéreo, control de
transito aéreo (servicios de control de area, control de aproximacion o control de

aerédromo).

27.Taller de Mantenimiento Aeronautico.- Es la organizacion de mantenimiento
encargada de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las alteraciones a

los explotadores aéreos.

28. Transito Aéreo.- Todas las aeronaves que se hallan en vuelo, y las que circulan por el

area de maniobras de un aerédromo.

29. Transporte Aéreo.- Toda serie de actos destinados a trasladar en aeronaves a

personas o cosas, de un aer6dromo a otro.

30. Trabajo Aéreo.- Toda operacion especializada de aeronaves de aviacion comercial en
sus distintas actividades, con exclusion de los servicios de Transporte Aéreo.

Considerando la distribucion de cargos segun el nivel ocupacional distribuido en las
distintas unidades, departamentos y secciones, asi como el trasfondo de conceptos y
definiciones de la aviacion civil se presentan a continuacion las funciones de cada uno de
los cargos especificos con que cuenta la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil. De
esta manera se pretende presentar a la funciéon de personal no como una serie de partes
sueltas donde cada faceta es un fragmento aislado, sino como un sistema en el que cada

parte se interrelaciona con otras para realizar acciones conjuntas.

Asi pues, se presenta la identificacion del puesto (area funcional, nivel y cargo especifico),
la naturaleza del cargo, asi como las funciones principales que debe realizar cada

empleado para que la AHAC pueda cumplir eficientemente su mision.

Asimismo, se presenta la organizacién interna o estructura organizativa en forma

detallada para cada una de las unidades y departamentos con que cuenta la Agencia.
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ORGANIGRAMA DIRECCION EJECUTIVA

Director Ejecutivo

Secretaria Recepcionista

Departamentos que
conforman la
AHAC

LIC. WILFREDO LOBOR
DIRECTOR EJECUTIVO
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DIRECCION EJECUTIVA

Ejecutar todas las acciones necesarias y correspondientes a la autoridad de aviacion civil
derivadas de la Ley de Aeronautica Civil y reglamentos vigentes y es el responsable de la
direccién superior de la AHAC, de su representacion legal ante las autoridades del Gobierno e
Internacionales de Aviacién Civil. También es representante ante la Organizacién de Aviacién
Civil Internacional (OACI) y ante la Corporacién Centroamericana de Servicios de Navegacion
Aérea (COCESNA), Comisién Latinoamericana de Aviacion Civil (CLAC), asi como ante

cualquier otro Organismo de Aviacion Civil Internacional del cual Honduras sea miembiro.
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TITULO DEL PUESTO: Director Ejecutivo
NIVEL: Gerencial

JEFE INMEDIATO: Ministro de Defensa

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

La funcién bésica del Director Ejecutivoes la direccién de la institucién, administrando los
recursos humanos, materiales y financieros puestos a su disposicion, de acuerdo a los
objetivos establecidos y normas vigentes. Sus funciones las ejerce mediante unidades
subordinadas, a través de los Departamentos Transversales, la Subdireccion Técnica y la
Subdirecciébn Administrativa; de quienes estan directamente a cargo de los distintos
departamentos ejecutivos y funciones de apoyo en materia legal, financiera, presupuestaria,

técnica, de recursos humanos, seguridad, ingenieria y planificacion.

Asimismo, es el responsable de la marcha técnica y administrativa de la AHAC, de su

planificacion, desarrollo y control de gestion de las funciones claves de la Organizacion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Representar a la Agencia Hondurefa de Aerondutica Civil.

2 Ejecutar y disponer la realizacion de los actos propios de los fines de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil en el marco de las competencias sefaladas en la Ley

de Aeronéautica Civil.

3 Velar por el fiel cumplimiento de la Ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y
Regulaciones de Aerondutica Civil (RAC).

4  Delegar en los funcionarios, empleados o unidades administrativas que se encuentren
bajo su jurisdiccion, la ejecucion de funciones que le son asignadas por la Ley de

Aeronautica Civil.

5 Suscribir contratos de suministro de bienes o servicios, de obras publicas, servicios de
consultoria, arrendamiento, servicios profesionales y técnicos y otros permitidos por las

leyes, relacionados con su actividad, observando los procedimientos de contratacion.

6 El manejo directo de cuentas especiales abiertas a su orden en el Banco Central de
Honduras, para atender en forma expedita el pago de obligaciones a su cargo en su

caso.

7 Manejar asignaciones presupuestarias de ampliacion automatica, ingresando a las

cuentas especiales, el producto de tasas o tarifas por servicios.
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como: Otorgamiento de licencias, certificados, permisos, inscripciones registrales,

servicios a la havegacion aérea y otras.

9 Delegar excepcionalmente en Organizaciones Internacionales reconocidas, asi como en
los inspectores de estas, cuando no se cuente con el personal hondurefio calificado, las
funciones de Certificacibn e Inspeccidbn de la Aeronavegabilidad, la Seguridad
Operacional, Seguridad de los Servicios de Transito Aéreo y Cualquier otra certificacion

0 inspeccion que fuere necesaria.

10 Promover el Desarrollo de alianzas en lo relacionado a la capacitacion y formacion

permanente, tanto fuera como dentro del pais.

11 Normar y supervisar la operacion de los sistemas de proteccion al vuelo.

12 Adoptar y Aplicar las Medidas Necesarias para asegurar el cumplimiento de la
Normativa Internacional en materia de aeronautica civil suscrita y ratificada por el

Estado de Honduras.

13 Tomar las medidas de Orden interno que estime preciso para la Administracion y

Funcionamiento del 6rgano a su cargo.

14 Representar al Estado de Honduras ante Organizacion de Aviacion Civil Internacional
(OACI), la Corporacion Centroamericana de Servicios de Navegacion Aérea
(COCESNA) y los Organismos de Aviacion Civil Internacional del cual Honduras sea o
no miembro; asi como en foros nacionales e internacionales que sobre la materia se

celebre.

15 Autorizar Exenciones y excepciones a los requerimientos para cumplir toda Regulacién

de Aeronautica Civil prescrita bajo la Ley de Aeronautica Civil.

16  Promover, incentivar y fortalecer la Seguridad Operacional en la Aviacién Civil.

17 Vigilar el cumplimiento de los objetivos de Seguridad Operacional fijados en el

Programa de Seguridad Operacional del Estado.

18 Elaborar los Reglamentos de la Ley de Aeronautica Civil y someterlos a la aprobacién

del Presidente de la Republica por intermedio de SEDENA.

19 Elaborar los Reglamentos sobre las condiciones de empleo, seguridad social y
conquistas econémicas de conformidad con las leyes laborales de la Republica de

Honduras.

20 Seleccionar, Contratar y recontratar personal a través de concurso y pruebas de
confianza; de igual forma promover, trasladar, cancelar, permutar y destinar el personal

de la institucién de conformidad con la Ley de Servicio Civil, Codigo de Trabajo y su
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21  Administrar el presupuesto de la entidad.

22  Elaborar el Organigrama de la AHAC.

23 Planificar, dirigir y aplicar las politicas particulares de la aviacidon civil nacional e
internacional, la administracion del espacio aéreo y promover el desarrollo aerondutico y

aeroportuario del pais.

24 Coordinar la implantacion y ejecucion del Programa Estatal de Seguridad Operacional
para la aviacion civil (SSP).

25 Aprobar los Convenios de cooperacién nacionales, Memorandum de Entendimiento y

otros en materia de su competencia.

26 | Emitir, aprobar, revisar, reformar o derogar las Regulaciones Aeronauticas Civiles (RAC)

de Honduras.

27 Elaborar, aprobar, publicar y en su caso enmendar directivas operacionales, circulares
de obligatorio cumplimiento, manuales de procedimiento, instructivos técnicos,
publicaciones de Informacion Aeronautica y Asesoramiento, y demas normas técnicas y
de operaciéon complementarias de las Regulaciones de Aeronautica Civil de Honduras;
de igual forma adoptar cuando proceda, las normas y métodos recomendados por la
OACI.

28  Aprobar, modificar, derogar y ejecutar el Programa Nacional de Facilitacion.

29 Otorgar, suspender, modificar o revocar los Certificados de Operador Aéreo (COA), los
Certificados Operativos (CO) y los Certificados de aerédromos y aeropuertos (CA).

30 | Autorizar boletines y 6rdenes relativos al aerédromo coherente con la reglamentacién

emitida al efecto.

31 Elaborar los Reglamentos de la Ley de Aeronautica Civil y someterlos a la aprobacion

del Presidente de la Republica por intermedio de SEDENA.

32 Organizar y controlar la efectividad de los servicios de Navegacion Aérea, Control de
Transito Aéreo, Meteorologia Aeronautica y Telecomunicaciones Aeronauticas,

Informacion y Cartografia Aeronautica.

33 Firmar las licencias y certificados de aptitud al personal técnico aeronautico de tierray a
las tripulaciones, y administrar el registro aeronautico. También, debe firmar los
registros de marcas de nacionalidad y matricula, y de aeronavegabilidad de las

aeronaves Yy los certificados pertinentes.

34 Coordinar, junto a los demas entes encargados de la Investigacion y Prevencion de

Accidentes; los accidentes aéreos que ocurran en el pais para establecer las causas
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con el fin de prevenirlos.

35 Las demds que le otorgue la Ley de Aeronautica Civil y otras tareas relacionadas con el

cargo y delegadas por autoridades superiores.

IV.-  RELACION DE TRABAJO
Departamentos que conforman Nivel Transversal
Interna Subdireccion Técnica

Subdireccion Administrativa

Toda Organizacion Internacional, Gubernamental y no
Gubernamental que es relacionada con la Aviacion Civil y el
transporte aéreo, Corporacién Centroamérica de Servicios de
Navegaciéon Aérea (COCESNA), Organizacién de Aviacion Civil
Externa Internacional (OACI), Comision Latina Americana de Aviacion Civil
(CLAC), Sistema de la Integracibn de Centroamérica (SICA),
Secretaria de Integracibn Econdmica Centroamericana (SIECA) y

otros.

A PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, analizar, sintesis,
interpretar normas, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita,
capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones

efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

- Hondurefio por nacimiento

Educacional
- Preparacion académica en el Ramo Aeronautico

- Titulo Universitario

Experiencia

- Experiencia laboral comprobada y certificada en las areas técnica, administrativa y de
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seguridad aerondutica.
- Acreditar experiencia de por lo menos cinco (5) afios en los ultimos diez (10) afos en el

campo operacional aeronautico

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento del Convenio de Aviacion Civil Internacional
- Conocimiento del Reglamento Interno de Aeronautica Civil
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office y otros programas

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,
para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R 0]

Computadora De escritorio N

impresora \

fotocopiadora \

Escaner \

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO Nombre del Puesto - Secretaria N° Puestos:

Sl v - Recepcionista

- Departamentos Transversales
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- Subdireccion Técnica

- Subdireccion Administrativa

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicoldgica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo por a reuniones y misiones

de trabajo dentro y fuera del pais.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Secretaria de la Direccion Ejecutiva

NIVEL:

Administrativo

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

 Ejecutar actividades pertinentes a la Direccion Ejecutiva y auxiliar en el cumplimiento de las

§funciones a desarrollarse, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente

desempefio acorde con los objetivos de la unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ser discreta en relacién a los asuntos concernientes al departamento.

Recibir y enviar correos electrénicos oficiales.

Atender las llamadas telefénicas oficiales para tener informado al Director Ejecutivo.

Redactar cartas, memorandums, oficios u otro tipo de documento que sea solicitado.

Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

Atencion diaria de las agendas de la Direccion.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

0 N o 01 bW N

Mantener actualizados archivos fisicos, electrénico y/6 digitales en la base de datos del

departamento.

Elaboraciéon mensual de las requisiciones del departamento

Recibir y dar tramite a los documentos que deba firmar el Director.

Prestar en forma adecuada y oportuna, los requerimientos que sean solicitados por el

Director Ejecutivo.

Participar en actividades necesarias para el logro de los objetivos de la Agencia

Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Departamentos que conforman Nivel Transversal
Interna Subdireccion Técnica

Subdireccion Administrativa

Externa Toda  Organizacibn  Extranjera, Gubernamental y no
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transporte aéreo.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, analizar, sintesis, interpretar normas,
facilidad de expresion verbal y escrita, atencion a cambios, mantener relaciones efectivas de

trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacién, disciplina,
creatividad, concentracion, discrecién, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria Ejecutiva

Experiencia

- Minimo de 3 afios en puesto similares

Conocimiento
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office y otros programas
- Conocimiento y buen uso de normas Protocolarias
- Manejo y buen uso de las Reglas Ortograficas
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés Avanzado

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1  MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R @]
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Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

< 2 2 2]

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 95% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 5% es externo realizando actividades

concernientes al puesto.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Recepcionista de Direccion Ejecutiva
NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Ejecutar actividades pertinentes a la Direccion Ejecutiva y auxiliar a la Secretaria en eI
§cump|imiento de las funciones a desarrollarse, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeﬁo§

acorde con los objetivos de la Direccion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con la Direccion
Ejecutiva.

2  Serdiscreto en relacion a los asuntos concernientes a la Direccion.

3 Atender las llamadas telefonicas.

4 | Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

5  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

6  Mantener actualizados archivos fisicos.

7  Auxiliar con la elaboracion de la requisicion de la Direccion Ejecutiva

8  Atender y Organizar las visitas a la Direccién Ejecutiva.

9  Sacar fotocopias cada vez que se requiera.

10 Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

11 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

' Seccion de Almacén
Interna B
- Seccion Transporte

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar, ejecutar y controlar el trabajo, interpretar normas, facilidad de expresion verbal,
atencidon a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y

trabajo en equipo.
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creatividad, concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria 0 educacion media completa.

Experiencia

- 2 afos en puestos de similares.

Conocimiento
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,
para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

222 2] 0

escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
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NO v Nombre del Puesto N° Puestos:
Si

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 95% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 5% es de pie realizando actividades
relacionadas al cargo.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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ORGANIGRAMA
UNIDAD COORDINADORA DEL PROGRAMA
DE SEGURIDAD DEL ESTADO SSP

Jefe
de la Unidad SSP

Control de Gestion Registro de Datos

LIC. WILFREDO _LQO
DIRECTOR EJECUTIVO
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UNIDAD COORDINADORA DEL PROGRAMA
DE SEGURIDAD DEL ESTADO SSP

El Articulo 37 del Convenio sobre Aviacion Civil Internacional adopt6 por primera vez el 25 de
febrero del 2013, las responsabilidades funcionales y los procesos que subyacen a la gestién
de la seguridad operacional por parte de los Estados y que fue designado como Anexo 19 al
Convenio. Las Normas y Recomendaciones se basaron en disposiciones sobre gestion de la
seguridad operacional.

La creciente complejidad del sistema mundial de transporte aéreo y la interrelacion de sus
actividades de aviacién necesarias para garantizar la operacion segura de las aeronaves,
requieren la evolucién continua de una estrategia preventiva que permita mejorar el
rendimiento en materia de seguridad operacional. Esta estrategia preventiva de seguridad
operacional se basa en la implantacion de un programa estatal de seguridad operacional
(SSP) que se ocupe sistematicamente de los riesgos de seguridad operacional.

La implantacién eficaz de un SSP se lleva a cabo mediante un proceso gradual, ya que se
requiere tiempo para su plena maduracion. Entre los factores que afectan al tiempo que se
necesita para establecer un SSP figuran la complejidad del sistema de transporte aéreo y la
madurez de las capacidades del Estado en materia de supervision de la seguridad operacional
de la aviacion.

La aplicacion y establecimiento del SSP por parte del Estado de Honduras, persigue dos
principios basicos: La Gestién del Riesgo de la Seguridad Operacional (SRM) y Aseguramiento
de la Seguridad Operacional (SA), desarrollando un marco estructural que permita una
interaccion efectiva entre la AHAC y los Proveedores de Servicios para la resolucion de los

problemas de seguridad operacional.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Jefe de la Unidad SSP
NIVEL: Técnico

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
del Estado (SSP); determinando y vigilando la implementacion de los requisitos de SMS que se
requiere de proveedores de servicios, para implementar sus capacidades de gestién de

seguridad operacional.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Garantizar que el Estado tenga implementado el marco de trabajo reglamentario

minimo necesario respecto al SSP.

2  Garantizar la armonizacién entre las organizaciones reglamentarias y administrativas del
Estado en cuanto a sus papeles en la gestién de riesgos de seguridad operacional

respectivos;

3 Gestionar el control y la medicién del rendimiento colectivo en materia de seguridad

operacional en la industria de aviacion

4 Coordinar y mejorar continuamente las funciones de gestion de la seguridad operacional
del Estado.

Coordinar implementaciéon e interaccion eficaz del SMS de los operadores aéreos y

proveedores de servicios. Aeronauticos.

6 Efectuar el seguimiento a los reportes de ocurrencias, analisis y esquemas de
retroalimentacion.
7  Planificar y conducir las auditorias a los sistemas del SMS de los operadores y

proveedores de servicios aeronauticos

8  Evaluar los procedimientos de gestion de riesgos operacionales (SMS) de los

operadores y proveedores de servicios aeronauticos

9 Brindar soporte técnico a las unidades de Certificacion en materia de Seguridad

Operacional durante el proceso de certificacion

10 Elaborar los informes técnicos del departamento.

11 Realizar seguimiento a las recomendaciones de seguridad emitidas por la AHAC o
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recibidas de otros Estados.

12 Planificar e implementar la capacitacién del SMS y del SSP que sera impartida a los

operadores aéreos y proveedores de servicios aeronauticos

13 Asegurarse que la base de datos del Sistema de Seguridad Operacional del Estado

este actualizada.

14 Analizar la informacion de la seguridad operacional en forma oportuna, ademas de

controlar y evaluar los resultados de las medidas correctivas.

15 Desarrollar politicas y reglamentos sobre la base de la identificacion de los peligros y el
analisis de los riesgos de seguridad operacional.

16 Realizar el analisis de carencias del SSP, identificando los componentes y elementos

faltantes o deficientes, que seran la base para el plan de implementacién del SSP.

17 Coordinar con el Departamento de Tecnologia Informética la actualizacién en la
plataforma web de la AHAC para la recepcién de los reportes de incidentes y la
divulgacion de la informacién concerniente a las directrices que se emanen respecto al
SMS/SSP

18  Pproteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

19 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Comision de Investigacion de Accidentes e Incidentes
Subdireccion Técnica

Subdireccion Administrativa

Interna S _

Departamento de Comunicacion y Estrategia

Departamento de Asesoria Técnico Legal

Departamento de Tecnologia Informéatica

Departamento de Capacitaciones

Fuerza Aérea, Aerolineas, Escuelas de Aviacion, Talleres de
Externa

Mantenimiento

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, analizar, sintesis,
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interpretar normas, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresién verbal y escrita,
capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones

efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Titulo Universitario

Experiencia
- 10 afos de experiencia en el &mbito aeronautico., preferiblemente a nivel de Gerente de

Aeropuerto o Linea Aérea.

Conocimiento

- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil, Anexo 19 y su Reglamento.

Conocimiento de la Reglamentacion de Aviacion Civil (RAC) de Honduras.
- Conocimiento de los programas de seguridad operacional del Estado (SSP) y sistemas

de gestion de seguridad operacional (SMS).

- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office y otros programas

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R O]

Computadora De escritorio N
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Impresora \
fotocopiadora v
Escaner N

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto - Control de Gestién SSP N° Puestos: 2
Sl N - Registro de Datos SSP

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo por a reuniones y misiones

de trabajo dentro y fuera del pais.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergon6micamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Gestor SSP

NIVEL: Técnico

JEFE INMEDIATO: Jefe de la Unidad SSP

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
(SSP); en apoyo a la jefatura para determinar y vigilar la implementacién de los requisitos de
SMS que se requiere de proveedores de servicios, para implementar sus capacidades de

gestion de seguridad operacional.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Apoyar al jefe del departamento para garantizar que el Estado tenga implementado el

marco de trabajo reglamentario minimo necesario respecto al SSP.

2 coordinar la armonizacién entre las organizaciones reglamentarias y administrativas del
Estado en cuanto a sus papeles en la gestién de riesgos de seguridad operacional

respectivos

3  Facilitar el control y la medicién del rendimiento colectivo en materia de seguridad

operacional en la industria de la aviacién

4  Coordinar y mejorar continuamente las funciones de gestion de la seguridad operacional
del Estado.

5 Apoyar la implementacion e interaccion eficaz del SMS de los operadores aéreos y

proveedores de servicios. Aeronauticos.

6 Realizar el seguimiento a los reportes de ocurrencias, analisis y esquemas de

retroalimentacion.

7  Apoyar a requerimiento de la jefatura, las auditorias a los sistemas del SMS de los

operadores y proveedores de servicios aeronauticos

8  Colaborar en la evaluacion de los procedimientos de gestion de riesgos operacionales
(SMS) de los operadores y proveedores de servicios aeronauticos

9 Brindar apoyo a la jefatura en la provision del soporte técnico a las unidades de

Certificacion en materia de Seguridad Operacional durante el proceso de certificacion

10 Colaborar en la elaboracion de informes técnicos requeridos a la jefatura del

departamento.
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11 Colaborar en la planificacién e implementacién de la capacitacion del SMS y del SSP
que sera impartida por el jefe del departamento.

12 Administrar la base de datos del Sistema de Seguridad Operacional del Estado

13 Participar en actividades necesarias para el logro de los objetivos de la Institucion.

14

Gestionar la recopilaciéon y analisis de la informacion de la seguridad operacional de
forma oportuna, ademas de coordinar con la jefatura los controles y evaluaciones de los

resultados para requerir la implementacion de las medidas correctivas.

V.- RELACION DE TRABAJO

Interna

Direccién Ejecutiva

Programa de Seguridad Operacional del Estado SSP
Subdireccién Técnica

Subdireccién Administrativa

Departamento de Comunicacion y Estrategia
Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Capacitaciones

Externa

Organizaciéon de Aviacién Civil Internacional (OACI), Comisién
Latina Americana de Aviacion Civii (CLAC), Agencia
Centroamericana de Seguridad Operacional (ACSA), Agencia
Centroamericana de Navegacion Aérea (ACNA), Fuerza Aérea
Hondurefia, Operadores Aéreos y Proveedores de servicios

aeronauticos.

V.-
51.-

PERFIL DEL PUESTO
HABILIDADES Y CUALIDADES

Planear, organizar, ejecutar y razonar, analizar, sintesis, interpretar normas, facilidad de

expresion verbal y escrita, atencion a cambios, facilidad numérica, resolver procesos

complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en

equipo.

Mayo 2017
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Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracién, discrecion, responsabilidad y
orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Bachiller en administracion de empresas o a fines

Experiencia

Cinco afos de experiencia en el ambito aeronautico

Conocimiento

Conocimiento de la Ley de Aviacion Civil y sus Reglamentos.
Conocimiento de la Reglamentacion de Aviacion Civil (RAC) de Honduras

Conocimiento del convenio de aviacidon civil internacional, anexos, documentos,
circulares y otros
Conocimientos del Programa de Seguridad Operacional del Estado (SSP)

Conocimientos del Sistema de Gestidon de Seguridad Operacional (SMS)
Conaocimiento en el Manejo programas de computacién MS Office y otros programas

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R @]

Computadora Portétil N
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6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicologica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo por a reuniones y misiones

de trabajo dentro y fuera del pais.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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l.- IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:  Registrador de Datos SSP

NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe de la Unidad SSP

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
funcmnes a desarrollarse, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y ef|C|ente
desempeno acorde con los objetivos del departamento.

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con el

Departamento.

Ser discreto en relacién a los asuntos concernientes al departamento.

Recibir y enviar correos electrénicos oficiales.

Atender las llamadas telefénicas.

Redactar cartas, memorandums, oficios u otro tipo de documento que sea solicitado.

Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

Atencion diaria de las agendas del departamento.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

© 00 N o O WD

Mantener actualizados archivos fisicos, electrénicos y/o digitales.

10 Elaboracién mensual de las requisiciones del departamento

11  Recibir y dar trdmite a los documentos que deba firmar el Jefe Inmediato

12  Registro de datos estadisticos acerca de incidentes en aviacion civil

13 Socializar la agenda del SSP a los operadores y proveedores de servicio internos y

externos.

14  Registrar la informacion recolectada

15 Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

16 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

int Programa de Seguridad Operacional del Estado SSP
nterna
- Subdireccion Técnica
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Subdireccion Administrativa

Departamento de Comunicacion y Estrategia
Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Capacitaciones

Con toda Institucion que se requiera para el buen funcionamiento
Externa
del Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de

expresion verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto

internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacién, disciplina,

creatividad, concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria 0 educacion media completa.

Experiencia

- 2 afios en puestos de similares.

Conocimiento
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
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CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

222 21 0O

escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.- CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicologica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 95% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 5% es de pie realizando actividades

relacionadas al cargo.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos

Enero 2017 Cap. 11.1.13 Tercera Edicion



* ok ok
ClA HONDURENA

MANUAL DE FUNCIOIN\JI:EHS Y RESPONSABILIDADES

Intencionalmente en Blanco
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ORGANIGRAMA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno

Asistente Secretaria de
Auditoria Interna Auditoria Interna

Auditor | Auditor | Auditor |

LIC. WILFREDO LOBQ.R
DIRECTOR EJECUTIVO
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, realiza
actividades de aseguramiento y asesoria, que ejerce con independencia de las operaciones
que audita para mejorar las operaciones de la AHAC y apoyar a la Direccién Ejecutivaen el
cumplimiento de los objetivos programados, aportando un enfoque sistémico y disciplinado
para evaluar, optimizar y agregar valor a la efectividad de los procesos de gestién de riesgo,
control y gobierno institucional; garantizando la objetividad de las conclusiones vy

recomendaciones formuladas en sus informes.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auditor Interno (UAI)
NIVEL: Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

§Asistir, asesorar y asegurar a la maxima autoridad de la Entidad, sobre los procesos de
§Contro| Interno, Administracion de Riesgos y Gobierno Institucional, a fin de recomendar§
independientemente el fortalecimiento de las operaciones para el logro de los objetivos.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan Operativo Anual, Planes Institucionales y Anteproyecto de Presupuesto.

Determinar el nivel de efectividad del Proceso de Control Interno y Admon. de Riesgo |.

1

2

3 | Determinar resultados de las operaciones en términos de eficiencia, eficacia y economia
4  Opinar sobre la confiabilidad financiera en el marco de las Normas Técnicas de
Contabilidad Gubernamental vigente.

(63}

Establecer que la operatividad de la Entidad y la utilizacién de los recursos se realicen
dentro del marco legal y normativo aplicable

6 Determinar la capacidad de los mecanismos de Control Interno para la proteccion del
Patrimonio administrados por la Entidad

7 Comunicar oportunamente las medidas preventivas que sean convenientes para

impedir la consumacion de los efectos de un acto irregular detectado.

8  Elaborar y remitir informes a la Maxima Entidad y al T.S.C después de concluidos.

9 Comprobar e informar sobre el nivel de implementacion de las acciones correctivas

incluidas en los informes de Auditoria.

10 Elaborar el manual de Organizacion de funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

11  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

12  Otras tareas delegadas por autoridades superiores.

V.- RELACION DE TRABAJO
Direccion Ejecutiva
Interna Subdireccién Técnica

Subdireccion Administrativa
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Departamento de Asesoria Técnico Legal

Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Estandares de Vuelo

Departamento Administrativo y Financiero

Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento Registro Aeronautico Nacional

Departamento de Planificacion

Departamento de Recursos Humanos

Secciébn de Presupuesto, Seccibn de Compras, Seccién de
Almacén

Oficinas Regionales de Aeropuertos Internacionales

Ext Tribunal Superior de Cuentas, Ministerio Publico, Instituto de
xterna
Acceso a la Informacién Pablica, ONADICI.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para Asesorar, Asegurar, Informar, recomendar vy planificar actividades
relacionadas con la Unidad Auditora; liderazgo, amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia,
buena presentacion, disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion,

discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo,
razonar, asertividad en la toma de decisiones, proactivo, dirigir personal, analizar, sintetizar,
interpretar normas y leyes, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y
escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener

relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Egresado Nivel Universitario.

Experiencia

- 5a 10 afios de experiencia en el area Administrativa Publica.

Conocimiento:

- Areas Administrativas, Contables y Financieras.
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- Conocimiento en el Manejo programas de computacién MS Office

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

- Andlisis y evaluacién de las operaciones Financieras, Administrativas y Contables

- Capacidad e Interpretacion de Leyes, reglamentos, normativas administrativas y

Presupuestarias.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deber& estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R O

Computadora De escritorio y portatil N

Sumadora N

impresora v

fotocopiadora \

Escaner N

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO Nombre del Puesto - Asistente de Jefatura UAL. N° Puestos: 1

sI W

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
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7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse problemas fisicos de la vista y psicolégicos por estrés

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 60% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 40% es externo efectuando diligencias

relacionadas con las actividades del departamento.

Se maneja un Ambiente de Trabajo basicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales levemente remotas.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Jefatura UAI
NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe de Auditoria Interna

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
cumpla con los objetivos y metas propuestas.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Asistir y apoyar en cuanto al cumplimiento de todas las operaciones administrativas y

contables, y presupuestarias de la Institucién que conlleven a su buen funcionamiento.

2 Auxiliar en revisibn periédica los archivos de la Institucién, garantes de la
documentacién en custodia, de todas las areas de la Institucién especialmente las areas

administrativa contables y econdmicas; segun instrucciones de la Jefatura de la Unidad.

3 Informar oportunamente al superior de las situaciones que se presentan en el transcurso

de los procesos.

4  Colaborar con el seguimiento a las recomendaciones dadas por la auditoria.

5 Velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos e instrumentos que utiliza en el
desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante que se

presente a su superior inmediato.

6  Colaborar en la elaboracién del plan operativo anual

7 Asistir y apoyar al Jefe de Auditoria Interna en el cumplimiento de los controles
internos, procedimientos establecidos, de disposiciones y normas legales
reglamentarias y de cualquier otra indole, establecidos en la Entidad para las diferentes

areas de actividad.

8 Mantener actualizados archivos de la Unidad y sistemas computarizados de
informacion, con el objetivo de garantizar la custodia de la documentacion y que la

informacion sea oportuna y confiable.

10 Atender y colaborar con las diversas actividades y diligencias de la Jefatura de la
Unidad Auditora.

11  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

12  Otras tareas delegadas por autoridades superiores.
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IV.- RELACION DE TRABAJO
Sujetas al Jefe Inmediato superior y las delegadas por la Autoridad
de la Entidad.

Interna

Instituciones relacionadas con la eficiencia y el buen
Externa

funcionamiento del Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para Asistir y planificar actividades relacionadas con la Unidad Auditora;
amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia, analitica, creatividad, dinamismo, buenas
relaciones humanas, facilidad de palabra, honradez, iniciativa, cortesia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracién, discrecién,

responsabilidad y orden.

Ser proactivo, analizar, sintetizar, interpretar normas y leyes, facilidad de expresioén verbal y
escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como

externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Nivel Universitario

Experiencia
De mas de un afio a tres afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas

con el area de especialidad del puesto.

Conocimiento
- Areas Administrativas, Contables y Financieras.
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atenciéon inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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6.1.- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio y portétil

impresora

fotocopiadora

222 2] 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Esfuerzo fisico y se requiere la utilizacion reiterada de uno de sus cinco sentidos.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 60% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 40% es externo efectuando diligencias

relacionadas con las actividades de la Unidad de Auditoria.

Se maneja un Ambiente de Trabajo poco adecuado, con suficiente iluminacion y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Auditor | de la UAI
NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe de Auditoria Interna

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Atender, apoyar Yy colaborar con el Jefe de la Unidad con el propdsito de que la Unidad§

cumpla con los objetivos y metas propuestas.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Colaborar en cuanto al cumplimiento de todas las operaciones administrativas y

contables, y presupuestarias de la Institucién que conlleven a su buen funcionamiento.

2 Apoyar en los trabajos de Auditoria de campo y las investigaciones, evaluaciones, y

andlisis de las situaciones encontradas asi como las recomendaciones a implementar

3 Informar oportunamente al superior de las situaciones que se presentan en el transcurso

de los procesos.

4  Colaborar con el seguimiento a las recomendaciones dadas por la auditoria.

5 | Apoyar para el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos
gue utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio

importante que se presente a su superior inmediato.

6  Colaborar en la elaboracién del plan operativo anual

7 Brindar apoyo para el cumplimiento de los controles internos, procedimientos
establecidos, de disposiciones y normas legales reglamentarias y de cualquier otra

indole, establecidos en la Entidad para las diferentes areas de actividad.

8 Colaborar en la actualizacién de archivos de la Unidad y sistemas computarizados de
informacion, con el objetivo de garantizar la custodia de la documentacion y que la

informacion sea oportuna y confiable.

10 Atender y colaborar con las diversas actividades y diligencias de la Jefatura de la
Unidad Auditora.

11  Apoyar en la elaboracion de informes de Auditoria Internay seguimiento de los mismos.

12  Otras tareas delegadas por autoridades superiores.

3.1.- OBSERVACION

Todos los puestos de Auditores I, tienen las mismas funciones.
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IV.- RELACION DE TRABAJO
Sujetas al Jefe Inmediato superior y las delegadas por la Autoridad
de la Entidad.

Instituciones relacionadas con la eficiencia y el buen

Interna

Externa ) )
funcionamiento del Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Capacidad analitica, creatividad, dinamismo, discrecién, relaciones humanas, facilidad de

palabra, honradez, iniciativa, cortesia.

Ser proactivo, analizar, sintetizar, interpretar normas y leyes, facilidad de expresioén verbal y
escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como

externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Nivel medio/ preferiblemente Universitario.

Experiencia
De mas de un afio a tres afios de experiencia en la ejecucién de labores relacionadas

con el area de especialidad del puesto.

Conocimiento
- Areas Administrativas, Contables y Financieras.
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
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CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (0O)
NOMBRE TIPO C R O

Computadora De escritorio y portatil N
impresora \
fotocopiadora \
Sumadora \
Escaner \
6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO W Nombre del Puesto N° Puestos:
Si

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Esfuerzo fisico y se requiere la utilizacion reiterada de uno de sus cinco sentidos.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 60% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 40% es externo efectuando diligencias

relacionadas con las actividades de la Unidad de Auditoria.

Se maneja un Ambiente de Trabajo poco adecuado, con suficiente iluminacion y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son levemente remotos
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ORGANIGRAMA ENLACE OACI

Jefe de Enlace OACI

Asistenrte de

Enlace OACI Auxiliar

o———
P e
WHDE AlRp A
S Nel)
F s Q ?.

LIC. WILFREDO LOBO R
DIRECTOR EJECUTIVO
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DEPARTAMENTO DE ENLACE OACI

El Departamento de Enlace OACI, es quien tiene como objetivo mantener una estrecha
comunicacion entre la AHAC y la OACI con la finalidad de coordinar todas las actividades de

las areas técnicas y operativas de Agencia.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Jefe de Enlace OACI
NIVEL: Técnico Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
para el desarrollo de los aspectos técnicos sobre Regulaciones Internacionales, y ser el enlace
entre la AHAC y la OACI en todos los procedimientos administrativos. Asi como también

gestionar capacitaciones requeridas para el personal Técnico.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Servir de enlace entre los Departamentos Técnicos de la AHAC vy la Organizacién de

Aviacion Civil Internacional.

2  Coordinacion, control y seguimiento de las auditorias USOAP de la OACI.

3 Revisar el ISTARS peri6dicamente para revisar los avances de las areas que utilizan las

aplicaciones que les corresponden.

4 Difundir entre las unidades de la AHAC las normas y métodos, recomendados SARP’s
de la OACI y otros documentos de los diferentes Organismos Relacionados con la

Aviacion Civil Internacional.

5 Remitir las propuestas de enmienda al Director Ejecutivopara que se remitan a la
Unidad Técnico-operativa correspondiente, para informacion, evaluacion y adopcion o

notificacion, segun aplique y de acuerdo al procedimiento establecido.

6 Realizar informes de los avances de los departamentos Técnicos Operativos de las
auditorias USOAP de la OACI.
7 Coordinar con ACSA, todas las actividades de las auditorias USOAP de la OACI.

8  Gestionar las becas, cursos, reuniones y seminarios de la OACI, CLAC, AENA vy otros

organismos internacionales de Aviacion Civil.

9 Coordinar que el protocolo de la organizaciobn (ORG) se realice de acuerdo a lo

sefialado por la OACI.

10 Elaboracion de procesos, manuales y procedimientos transversales de la AHAC.

11  Distribuir los protocolos de auditorias a los encargados de cada area Técnica y dar

seguimiento para verificar que estos sean completados de acuerdo a los requerimientos
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12 Revisar continuamente el portal de la OACI para actualizar la informacién de los
departamentos Técnicos y Operativos de la AHAC.

13 Canalizar la informacién que generen el Director Ejecutivo, Sub Director Técnico, Jefes
de areas Técnicas y Operativas hacia la OACI.

14 Llenar el CAP, Self assesment, SAAQ de cada &rea con la respectiva evidencia, antes
de cada auditoria USOAP.

15  Supervisar el cumplimiento del Anexo 16 de la OACI, Medio Ambiente a través de Punto
Focal.

16 Coordinar las actividades del grupo CAPSCA en conjunto con el responsable del grupo.

17 Coordinar reuniones y videoconferencias con los departamentos Técnicos y organismos
Internacionales.

18 Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) del Departamento de Enlace OACI

19 Proteccién vy vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

20 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Programa de Seguridad Operacional del Estado SSP
Subdireccién Técnica

Subdireccién Administrativa

Interna o ,
Departamento de Comunicacién y Estrategia
Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Capacitaciones

Organizaciéon de Aviacion Civil Internacional (OACI), Comision
Externa Latinoamericana de  Aviacion  Civil (CLAC), Agencia

Centroamericana de Seguridad Operacional (ACSA).

V.-
51.-

PERFIL DEL PUESTO
HABILIDADES Y CUALIDADES

Buenas relaciones interpersonales, saber administrar el tiempo y recursos, liderazgo, toma de

decisiones, organizar, sentido de cooperacién, poseer iniciativa, disciplina, creatividad, criterio

Enero 2017 Cap. 11.3.4 Tercera Edicion



* %k ok ok o+
AGENCIA HONDURENA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI.ONMEHS Y RESPONSABILIDADES

propio, capacidad analitica, responsabilidad, orden y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Titulo Universitario

Experiencia

- Tener experiencia minima de 3 afios en puestos relacionado con la Aviacién Civil

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento de los Anexos de la OACI.
- Conocimiento de los manuales y procesos de la AHAC
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office y otros programas
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés Avanzado

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

222 2] 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

Enero 2017 Cap. I11.3.5 Tercera Edicion



* ok ok
AGENCIA HONDURESA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI:ONMI:EHS Y RESPONSABILIDADES

NO Nombre del Puesto - Asistente de Enlace OACI N° Puestos: 2

- Auxiliar del Departamento de Enlace
S V OACI

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo por a reuniones y misiones

de trabajo dentro y fuera del pais.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Enlace OACI

NIVEL:

Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Enlace OACI

PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

EI Asistente de Enlace OACI, es el encargado de brindar apoyo al Jefe del Departamento§

coordinando en conjunto las auditorias, reuniones, entre otros.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Brindar asistencia en la coordinacién, control y seguimiento de las auditorias USOAP de
la OACI

2 Realizar informes de los avances de los departamentos Técnicos y Operativos
Coordinar con ACSA toda actividad previa, durante y después de la auditoria USOAP

3 Asistir en la elaboracion de procesos manuales y procedimientos de la AHAC.

4  Brindar asistencia para llenar el CAP, Self Assesment, SAAQ, de cada area con la
respectiva evidencia antes de la auditoria USOAP

5 Llevar el control de calidad del EFOD una vez completado por cada area.

6  Dar cumplimiento al Anexo 16 de la OACI Medio Ambiente, coordinando las actividades
con las lineas aéreas y grupo regional de Medio Ambiente

7  Dar seguimiento a las becas, cursos, reuniones y seminarios de la OACI que autorice el
Director Ejecutivo.

8  Supervisar que los encargados de las areas técnicas envien los protocolos de auditoria
de acuerdo a la fecha establecida.

9 En caso de ausencia del Jefe del Departamento de Enlace OACI, cubrir las actividades
gue se desarrollen en el Departamento.

10 Dar seguimiento y actualizar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento

11  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

12  Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva
Interna ) _
Programa de Seguridad Operacional del Estado SSP
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Subdireccion Técnica

Subdireccion Administrativa

Departamento de Comunicacion y Estrategia
Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Tecnologia Informéatica

Departamento de Capacitaciones

Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI), Comisién
Ext Latina Americana de Aviacion Civii (CLAC), Agencia
xterna
Centroamericana de Seguridad Operacional (ACSA), Corporacion

Centroamericana de Servicios de Navegacion Aérea (COCESNA).

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, analizar, sintesis,
interpretar normas, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita,
capacidad de negociar, atencién a cambios, facilidad numérica, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y
orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Universitaria o pasante de carreras afines al cargo

Experiencia

- Tener experiencia minima de 3 afios en puestos relacionado con la Aviacion Civil

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento de los Anexos de la OACI.
- Conocimiento de los manuales y procesos de la AHAC
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office y otros programas

Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés Avanzado
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5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

22 221 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.- CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicologica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo por a reuniones y misiones

de trabajo dentro y fuera del pais.
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Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y
ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Aukxiliar de Enlace OACI

NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Enlace OACI

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
de las funciones a desarrollarse, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y
eficiente desempefio acorde con los objetivos del departamento.

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con el

departamento.

Ser discreto en relacién a los asuntos concernientes al departamento.

Recibir y enviar correos electrénicos oficiales.

Atender las llamadas telefénicas.

Redactar cartas, memorandums, oficios u otro tipo de documento que sea solicitado.

Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

Atencion diaria de las agendas del departamento.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

© 00 N o O WD

Mantener actualizados archivos fisicos, electrénicos y/o digitales.

10 Elaboracién mensual de las requisiciones del departamento

11  Recibir y dar trdmite a los documentos que deba firmar el Jefe Inmediato

12  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

13 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

V.- RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Programa de Seguridad Operacional del Estado SSP
Subdireccion Técnica

Interna ) y o _
Subdireccion Administrativa

Departamento de Comunicacién y Estrategia

Departamento de Asesoria Técnico Legal
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Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Capacitaciones

Con toda Institucion que se requiera para el buen funcionamiento
Externa
del Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de

expresion verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto

internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,

creatividad, concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria 0 educacion media completa.

Experiencia

- 2 afios en puestos de similares.

Conocimiento
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atenciéon inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)
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NOMBRE TIPO C R 0]
Computadora De escritorio N
impresora \
fotocopiadora \
escaner V

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 95% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 5% es de pie realizando actividades

relacionadas al cargo.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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Intencionalmente en Blanco
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ASESORIA TECNICO LEGAL

Asesoria Técnico Legal

Asistente Secretarial
Tecnico Legal

Asistente Técnico Legal

,_Sgccién, _ Seccion Seccion
Analisis Juridico Procuracion Lega Resolucion de Conflictos

LIC.
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DEPARTAMENTO ASESORIA TECNICO LEGAL

El Departamento de Asesoria Técnico Legal forma parte integrante del aparato administrativo
establecido por el Director Ejecutivode la Agencia, para cumplir con los mandatos previstos en

la Ley de Aeronautica Civil y demas aplicables.

La finalidad del Departamento Técnico Legal es la de atender los asuntos legales que surjan
respecto a las actividades de la Agencia, a sus normas internas, y a su relacion con otras
entidades; de igual forma ejerce la representacion y defensa de los intereses de la Agencia en

causas judiciales en coordinacion con la Procuraduria General de la Republica.

Brindar asistencia y apoyo al Director Ejecutivode la AHAC en lo referente a las actividades

Legales de la Institucién y en las representaciones que comprende la Ley.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Asesoria Técnico Legal
NIVEL.: Técnico Legal

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
para formar parte integrante del aparato administrativo establecido por el Director Ejecutivode
la Agencia, para cumplir con los mandatos previstos en la Ley de Aeronautica Civil y demas
aplicables.

La finalidad del Departamento Técnico Legal es la de atender los asuntos legales que surjan
respecto a las actividades de la Agencia, a sus normas internas, y a su relacién con otras
entidades; de igual forma ejerce la representacion y defensa de los intereses de la Agencia en

causas judiciales en coordinacion con la Procuraduria General de la Republica.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Prestar asesoramiento juridico especializado al Director Ejecutivo, Sub Directores y

demas componentes de la estructura administrativa de la Agencia Hondurefia de

Aeronautica Civil;

2 Revisar los Contratos, Convenios, Concesiones y permisos que otorgue la Agencia y
emitir opinién acerca de la interpretacion, recisién, caducidad, nulidad y demas aspectos

legales de los mismos;

3 Coordinar y manejar todos los pleitos o litigios de la AHAC;

4  Redactar o aprobar la forma y legalidad de todas las Normas, érdenes y otros

documentos oficiales con consecuencias legales para la Direccion Ejecutiva;

5 Revisar, dictaminar y elaborar los proyectos de resoluciones para la aprobacion de las

Regulaciones de Aeronautica Civil (RAC);

6  Preparar instrumentos legales segun se requiera,;

7  Revisar segln se requiera toda la correspondencia sobre los asuntos con

interpretacion legal;

8 Efectuar la accion de base requerida por los tramites emergentes de las consultas,
recomendaciones y prescripciones emanadas del Comité y Subcomité Juridicos de la
OACI;
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Aeronauticos;

10 Contestar correspondencia asignada por la AHAC;

11 Atender al ciudadano para evacuar consultas sobre tramites legales de la Institucion;

12 Emitir dictamenes en los expedientes administrativos formados a instancia de las
solicitudes planteadas por los ciudadanos o a requerimiento de otros entes

gubernamentales;

13 Elaborar proyectos de Resolucion en los diferentes expedientes que sometan los
ciudadanos a consideracion de la Agencia;

14 Apoyar en las tareas de desarrollo normativo y juridico de competencia legal de la
AHAC;

15 Atender controversias y diligencias que afecten o que interesen a la Agencia.

16 Dictaminar respecto a la procedencia de la aplicacion de sanciones fijadas en las Leyes,
Reglamentos y Regulaciones cuya imposicién propongan los departamentos técnicos y

administrativos de la Agencia;

17 Celebrar audiencias a los operadores aéreos o personal técnico aeronautico que se

presuma haya incurrido en infraccion a la Ley de Aeronautica Civil.

18 Procurar una efectiva coordinacién con la Procuraduria General de la Republica en
relacion a las demandas que se susciten respecto a las actuaciones que efectle la

Agencia;

19 Gestionar la ratificacién de Convenios Internacionales sin perjuicio de otras actividades

de caracter legal atinentes a la aviacién civil;

20 Vigilar el cumplimiento de los Acuerdos de la Republica en el campo laboral y

administrativo;

21 Velar por el fiel cumplimiento de la Ley de Aeronautica Civil, sus Reglamentos y
Regulaciones y de igual forma asesorar al Director Ejecutivoy demds funcionarios de la

AHAC sobre las consecuencias legales de sus acciones u omisiones oficiales;

22  Ejercer toda otra funcién que le sea encomendada a través de sus mandos Naturales o

gque sea necesaria para mejor cumplimiento de su responsabilidad.

23  Proteccién y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

24 | Otras tareas delegadas por autoridades superiores.

IV.-  RELACION DE TRABAJO
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Direccién Ejecutiva

Subdireccion Técnica

Subdireccion Administrativa
Departamento Secretaria General
Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Estandares de Vuelo

Interna
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Transporte Aéreo
Departamento Registro Aeronautico Nacional
Departamento Certificacion y Vigilancia Aerédromos
Departamento de Planificaciéon
Departamento de Recursos Humanos
Procuraduria General de la Republica, Secretaria de Relaciones
Exteriores, Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
(INSEP), Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA),
Externa Superintendencia de Alianza Puablico y Privada (SAPP), Ministerio

Publico, Division de Seguridad Aeroportuaria (DSA); y demas
instituciones involucradas para el buen funcionamiento del

Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y RESPONSABILIDADES

Poseer habilidad para administrar y planificar actividades relacionadas con el departamento,
liderazgo, amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo,
razonar, asertividad en la toma de decisiones, dirigir personal, analizar, sintetizar, interpretar
normas y leyes, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita,
capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones

efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO
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Educacional

- Graduado Universitario en la Carrera de Abogado

Experiencia

- Cinco (5) afos en puestos similares.

Entrenamiento
- Capacitaciones en materia de Transporte Aéreo
- Capacitaciones en materia de Seguridad Operacional
- Capacitaciones en materia de Infraestructura Aeronautica

- Capacitaciones en materia de Conciliacion y Arbitraje

Conocimiento
- Tener conocimientos técnicos en materia de aviacion civil
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento amplio en redaccién y normas ortograficas
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO

TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA

CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

Escaner

2222 2|0

Data show
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6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto - Asistente Técnico Legal N° Puestos:
Sl N - Asistente Secretarial Técnico Legal
- - Encargado Seccion Anlisis Juridico
- Encargado  Seccién  Procuracion
Legal
- Encargado Seccién Conciliacion y
Arbitraje.

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo efectuando diligencias

relacionadas con las actividades del departamento legal.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacién y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Asistente Secretarial Técnico Legal

NIVEL:

Secretarial con conocimientos legales

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento del Asesor Técnico Legal

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

§Ejecutar actividades pertinentes al Departamento de Asesoria Legal y auxiliar en eI

§cump|imiento de las funciones a desarrollarse, aplicando técnicas secretariales, a fin de Iograr§

un eficaz y eficiente desempefio acordes con el Departamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con el
departamento.

2  Ser discreta en relacion a los asuntos concernientes al departamento.

3 | Recibir y enviar correos electrénicos oficiales.

4  Atender las llamadas telefénicas oficiales para tener informado al jefe del departamento
y encargados de secciones.

5 Redactar correspondencia, memorandums, oficios u otro tipo de documento que sea
solicitado.

6  Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

7  Atencion diaria de las agendas del departamento.

8  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

9  Mantener actualizados archivos fisicos, electrénicos y/o digitales en la base de datos del
departamento.

10 | Elaboracion mensual de las requisiciones del departamento

11  Recibir y dar trdmite a los documentos que deba firmar el Jefe Inmediato

12 Prestar en forma adecuada y oportuna, los requerimientos que sean solicitados por el
jefe inmediato.

12  Participar en actividades necesarias para el logro de los objetivos del Departamento

13 Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

14  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

15 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con el

departamento.
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IV.-  RELACION DE TRABAJO

Interna Departamento de Asesoria Técnico Legal y sus Secciones

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Amabilidad, organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, facilidad de expresion verbal y
escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como

externas y trabajo en equipo.

Responsabilidad, expresién, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracién, discrecion y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria Ejecutiva / con preferencia pasante universitario

Experiencia

- Cinco (5) afos de experiencia en cargos similares

Entrenamiento

- Capacitacién en aspectos basicos técnicos en materia de la aeronautica civil

Conocimientos
- Conocimiento amplio en redaccion y normas ortograficas
- Manejar Programas de computacién MS Office, Project, etc.

- Manejar Herramientas de correo electrénico e Internet

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)
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NOMBRE TIPO

Computadora Escritorio

R | O

impresora

fotocopiadora

22l 2 21 0O

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 90% de las funciones son de tipo interno en el Departamento;
desarrollandose en escritorio, con una computadora, sentado y un 10% es externo realizando

diligencias fuera del departamento.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Asistente Técnico Legal

NIVEL:

Técnico Legal

JEFE INMEDIATO: Jefe Departamento Técnico Legal

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

§Coadyuvar con el Jefe del Departamento Técnico Legal para el mejor desempefio de Ias

funciones técnico - administrativa que se lleven a cabo en el Departamento.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Asistir al jefe del departamento en las funciones de la oficina de asesoria técnico — legal,

2 Representar por encargo al jefe del departamento durante su ausencia y cumplir con la
tarea que éste le encomiende;

3 Velar por la correcta organizacion y buen funcionamiento de la oficina asi como el
cumplimiento del deber, disciplina y la buena presentacion del personal asignado a la
oficina del departamento técnico legal

4  Presentar al jefe del departamento las consultas que le fueren sometidas como para
estudio y coordinacion; en tal sentido, preparar los informes que se le encomienden y
revisar los documentos remitidos por otras oficinas para la autorizacién del jefe;

5  Controlar que el archivo de documentos y tramite de la correspondencia sea llevado
adecuadamente por el personal a cargo;

6  Mantenerse informado e informar al jefe del departamento sobre el cumplimiento y
situacion de los trabajos asignados a la oficina Técnico Legal

7  Proteccidn y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

8  Cumplir otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva
Subdireccién Técnica
Subdireccién Administrativa
Interna i
Departamento Secretaria General
Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Estandares de Vuelo
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Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Transporte Aéreo

Departamento de Registro Aeronautico Nacional
Departamento de Certificacion y Vigilancia Aerédromos
Departamento de Planificacion

Departamento de Recursos Humanos

Externa

Procuraduria General de la Republica, Secretaria de Relaciones
Exteriores, Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
(INSEP), Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA),
Superintendencia de Alianza Publico y Privada (SAPP), Ministerio
Plblico; y demas instituciones involucradas para el buen

funcionamiento del Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Liderazgo, amabilidad, organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas,

facilidad de expresion verbal y escrita, atenciébn a cambios, capacidad de negociacion,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,

creatividad, criterio propio,

orden.

capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Educacion Profesional Universitario de Abogado

Experiencia

- Tres afios

Entrenamiento

- Capacitaciones en materia de Transporte Aéreo

- Capacitaciones en materia de Seguridad Operacional

- Capacitaciones en materia de Infraestructura Aeronautica

- Capacitaciones en materia de Conciliacion y Arbitraje

Conocimiento
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- Tener conocimientos técnicos en materia de aviacion civil;

- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.

- Conocimiento amplio en redaccion y normas ortograficas;

- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office;
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico;

- Conocimiento de inglés medio.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberé estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.-  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora Escritorio

impresora

fotocopiadora

222 210

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO v Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:
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Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 90% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 10% es externo realizando diligencias

inherentes a al Departamento.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Seccion de Analisis Juridico
NIVEL.: Legal

JEFE INMEDIATO: Asesor Técnico Legal

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
Apoyar al Jefe Técnico Legal, realizando el andlisis y estudio juridico de las solicitudes que
ingresan a la institucion, por medio de la redaccion de dictdmenes, analisis, estudios, opiniones

legales, preparar proyectos de convenios institucionales y formulacion de Proyectos de

Resolucion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Aplicar los ordenamientos legales vigentes, recopilando y clasificando las leyes,

reglamentos, decretos y acuerdos en materia de derecho aeronautico y administrativo y

cualquier otra materia que sea aplicable.

2 Redactar borradores de dictamenes, opiniones y recomendaciones sobre la materia en

asuntos sometidos a su consideracion.

Redactar borradores de proyectos de resolucion.

4  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Otras tareas delegadas por su jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Interna §Jefe Departamento Técnico Legal

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas

como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresién, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad de analisis juridico, concentracion, discrecion,
responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO
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Educacional

Cursar como minimo el 80% de la carrera de Derecho.

Experiencia

Requiere como minimo un (01) afio de experiencia en labores Relacionadas con el

puesto.

Entrenamiento

Capacitacion en la Legislacion nacional e internacional

Conocimiento

Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.

Conocimiento de terminologia juridica

Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

Conocimiento de inglés basico.

5.3.-

HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO

TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA

CON LAS QUE SE UTILIZAN:

CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O )

NOMBRE TIPO C R O

Computadora De escritorio N
impresora \
fotocopiadora \
Escéner V
6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

Enero 2017 Cap. 11.4.16 Tercera Edicion




* ok ok
AGENCIA HONDURESA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI:ONMI:EHS Y RESPONSABILIDADES

NO i Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Procuracion Judicial
NIVEL.: Legal

JEFE INMEDIATO: Asesor Técnico Legal

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
'Esta seccion debera representar legalmente, previa delegacion de la Procuraduria General de
la Republica, a la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, tanto en asuntos judiciales como
extrajudiciales ante los 6rganos administrativos, juzgados y Tribunales de la Republica de
Honduras.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Previa coordinacion con la Procuraduria General de la Republica interponer demandas

ante los juzgados y tribunales de la Republica, en asuntos propios de la Agencia

Hondurefia de Aeronautica Civil y darle el seguimiento hasta su finalizacion.

2  Contestar las demandas que se promuevan ante los juzgados y tribunales de la
Republica cuando la Procuraduria General de la Republica delegue tal competencia en
asuntos propios de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil y darle el seguimiento

hasta su finalizacion.

3 Asistir en representacion de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil, a la Secretaria
de Trabajo y Seguridad Social a las audiencias que se celebren extrajudicialmente.

4  Interponer denuncias ante la fiscalia del Ministerio Publico, por ilicitos que se cometan

en perjuicio de los intereses econdmicos y bienes de la AHAC.

5  Participar en investigaciones de tipo laboral, que se realicen por parte del Departamento
de Recursos Humanos, sobre personal que comete faltas en el desempefio de sus

labores.

6  Localizar jurisprudencia y doctrina relacionadas con los asuntos a fin de que se
encuentren preparadas para las diligencias correspondientes. (Contestacion de

demandas, preparacion de recursos)

7  Analizar resoluciones y plantear recursos segun sea el caso.

8 Elaboracion de cuadro control de Demandas Judiciales.

9 Proteccibn y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

10 Cualquier otra funcion de tipo legal en que se requiera la intervencion de esta seccién o
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IV.-  RELACION DE TRABAJO

Interna Departamento Técnico Legal

Juzgados de la Republica de Honduras, Secretaria de Trabajo y
Externa Seguridad Social, Procuraduria General de la Republica, Ministerio
Publico.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, capacidad de negociacién, mantener relaciones efectivas

de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaboracidn, iniciativa, paciencia, buena presentacién, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad de andlisis juridico, concentracion, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Titulo de Abogado (Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales)

Experiencia

- Cinco (05) afios de experiencia como abogado litigante.

Entrenamiento

- Capacitacion en asuntos procesales (Civil, laboral, administrativo)

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y Regulaciones (RAC).
- Conocimiento de Las Leyes Administrativas
- Conocimiento del Cddigo de Trabajo.
- Conocimiento del Cddigo Civil.
- Conocimiento del Cédigo Procesal Civil.
- Conocimiento de la Ley de lo Contencioso Administrativo.
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico
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5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI-  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

2 22 21 0O

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FICICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicologica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 50% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 50% es externo asistiendo a las audiencias
de conciliacién, audiencias en los Juzgados de la Republica correspondientes, asistiendo a la

Procuraduria General de la Republica y deméas entes que le corresponden en funcién de sus
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atribuciones.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Resolucion de Conflictos Aeronauticos
NIVEL.: Técnico Legal

JEFE INMEDIATO: Asesor Técnico Legal

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
Es el encargado de efectuar las acciones tendientes a dirimir los conflictos que se susciten en
las empresas de transporte aéreo y personal técnico aerondutico cuyas actuaciones pongan en

precario la seguridad operacional, mismas que seran el sustento para que la AHAC pueda

resolver los asuntos sometidos a su consideracion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Recopilar la informacion necesaria segun sea el caso.

2 Desarrollo del procedimiento para dirimir el conflicto (Reuniones preparatorias,

Citatorios, levantamiento de actas).

Elaboracion de informes.

4  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Cualquier otra funcién de tipo legal en que se requiera la intervencion de esta seccién o

cuando asi lo designe el jefe superior inmediato.

IV.- RELACION DE TRABAJO

Direccién Ejecutiva

Subdireccién Técnica

Subdireccion Administrativa

Departamento Secretaria General

Interna Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Estandares de Vuelo

Departamento de Certificacion y Vigilancia de Aerédromos
Departamento de Transporte Aéreo

Departamento de Registro Aeronautico Nacional

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES
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Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencion a cambios, capacidad de negociador, mantener relaciones efectivas

de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo, atencién al ciudadano.

Amabilidad, proactivo, expresion, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad de analisis juridico, concentracién, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Titulo de Abogado (Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales)

Experiencia

- Un (01) afios de experiencia en asuntos relacionados.

Entrenamiento
- Capacitacion en la Legislacion nacional e internacional

- Capacitacion en relaciones internacionales

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civi.
- Conocimiento de la Legislacion Nacional vigente
- Conocimiento en el Manejo de programas de computacién MS Office

- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R o

Computadora De escritorio N
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fotocopiadora N

Escaner N

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 90% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 10% movilizaciéon dentro de la institucion.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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DEPARTAMENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Secretario Administrativo

Asistente del Departamento de
Secretaria Administrativa

Seccion
Ventanilla Unica

LIC. WILFREDRQ
DIRECTOR EJECUTIVO
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DEPARTAMENTO SECRETARIA ADMINISTRATIVA

En el Departamento de Secretaria Administrativa, tienen las funciones de fedatario y su
principal oficio es la de brindar apoyo al Director Ejecutivoen el desarrollo de las actividades
administrativas de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil en armonia con la politica

general establecida para el sector de la Aeronautica Civil.

Enero 2017 Cap. 11.5.2 Tercera Edicion



* ok ok
AGENCIA HONDURESA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI:ONMI:EHS Y RESPONSABILIDADES

= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Secretario Administrativo
NIVEL.: Legal

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
édesarrollo de las actividades administrativas de la AHAC en armonia con la politica genera@
establecida para el sector de la aeronautica civil.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Asistir al Director Ejecutivoy sub directores;

2 Recibir las solicitudes que se presenten ante la AHAC vy llevar el registro

correspondiente para el control y custodia de los expedientes;

3 Velar porque los asuntos y tramites se despachen dentro de los plazos establecidos;

4  Llevar el registro de Decretos y Acuerdos que se dicten sobre asuntos del ramo;

5 | Autorizar la firma del Director Ejecutivode la Agencia o de los sub directores, en su

caso, en las resoluciones y providencias que se dicte;

6  Notificar a los interesados las providencias o0 resoluciones, y en su caso, expedir

certificaciones y razonar documentos;

7 Llevar un registro de los apoderados legales que ventilen sus asuntos ante la Agencia; y

del documento en que conste la Representacion legal que tiene concedida.

8 Revisar los proyectos de resolucion elaborados por el Departamento Técnico Legal de

la Agencia, previo a la firma del Director Ejecutivo;

9  Elaborar providencias para firma del sefior Director Ejecutivo

10 Ejercer toda otra funcion que le sea encomendada a través de sus mandos

Naturales o que sea necesaria para mejor cumplimiento de su responsabilidad.

11  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

12  Otras tareas delegadas por autoridades superiores.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva
Interna ) o
- Subdireccién Técnica
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Subdireccion Administrativa

Departamento de Asesoria Técnico Legal

Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Estandares de Vuelo

Departamento Administrativo y Financiero

Departamento de Transporte Aéreo

Departamento de Registro Aeronautico Nacional
Departamento de Certificacion y Vigilancia de Aerédromos
Departamento de Planificaciéon

Departamento de Recursos Humanos

Procuraduria General de la Republica, Secretaria de Relaciones
Exteriores, Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
(INSEP), Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA),
Externa Superintendencia de Alianza Publico y Privada (SAPP), Ministerio
Publico, Division de Seguridad Aeroportuaria (DSA); y Demas
instituciones involucradas para el buen funcionamiento del

Departamento.

A PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para administrar y planificar actividades relacionadas con el departamento,
liderazgo, amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacién, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo,
razonar, asertividad en la toma de decisiones, proactivo, dirigir personal, analizar, sintetizar,
interpretar normas y leyes, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y
escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener

relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional
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- Graduado Universitario en la Carrera de Abogado

Experiencia

- Cinco (5) afos en puestos similares.

Entrenamiento

- Capacitaciones en gestion administrativa

Conocimiento
- Tener conocimientos técnicos en materia de aviacion civil
- Conocimiento de la Ley de Aerondutica Civil.
- Conocimiento amplio en redaccién y normas ortograficas
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

22 20 21 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
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Nombre del Puesto - Asistente de la Secretaria
NO Administrativa N° Puestos: 2
Sl N - Receptor de Ventanilla Unica

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicologica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminaciéon y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Asistente de la Secretaria Administrativa
NIVEL.: Legal

JEFE INMEDIATO: Secretario Administrativo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
‘Brindar apoyo al Secretario General, asistiéndolo en el asesoramiento de los diferentes
procesos que se llevan a cabo en la AHAC.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Asistir al Secretario General en las funciones de la oficina de la Secretaria General

2 Representar por encargo del Secretario General durante su ausencia y cumplir con la

tarea que le encomendare;

3 Preparar informes que se le encomienden y revisar los documentos a enviar por la

Secretaria General.

4 | Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Subdireccién Técnica

Subdireccion Administrativa
Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Navegacion Aérea
Interna Departamento de Estandares de Vuelo
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Transporte Aéreo

Departamento Registro Aeronautico Nacional
Departamento Certificacion y Vigilancia de Aerédromos
Departamento de Planificacion

Departamento de Recursos Humanos

£ Procuraduria General de la Republica, Secretaria de Relaciones
xterna
Exteriores, Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
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(INSEP), Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA),
Superintendencia de Alianza Publico y Privada (SAPP), Ministerio
Pdblico, Divisibn de Seguridad Aeroportuaria (DSA); y Demas
instituciones involucradas para el buen funcionamiento del

Departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para administrar y planificar actividades relacionadas con el departamento,

liderazgo, amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, atencion al ciudadano, concentracion,
discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo,
razonar, asertividad en la toma de decisiones, proactivo, analizar, sintetizar, interpretar normas
y leyes, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de
negociar, atencién a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones efectivas de

trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Graduado Universitario en la Carrera de Abogado

Experiencia

- Dos (2) afios en puestos similares.

Entrenamiento

- Capacitaciones en gestion administrativa

Conocimiento
- Tener conocimientos técnicos en materia de aviacion civil
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento amplio en redaccion y normas ortograficas
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés medio
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5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

22 2 21 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicologica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacion y
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ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Receptor de Ventanilla Unica
NIVEL.: Legal

JEFE INMEDIATO: Secretario Administrativo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

Recibir oficialmente los documentos que ingresan a la AHAC.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Atencién al pablico usuario.

2  Recibir documentos y solicitudes.

3 Llevar el control de los libros de registro de entrada en el que anotara el
correspondiente asiento de todo escrito que se presente y de los documentos que se

acompafian; asi como, de las comunicaciones u oficios que se reciban o se despachan.

4 Anotar los proveidos de iniciacion de procedimiento de oficio

5 Hara constar respecto de cada documento, un numero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha y hora de presentacion, nombre del interesado o de quien comparezca

en su representacion, érgano remitente o al que se envia.

6  Remitir el escrito a la oficina del Secretario General para su debida gestion.

7 Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

8  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Interna Secretario General

Externa Ciudadanos

A PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para administrar, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, atencién al ciudadano,

concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar,

asertividad en la toma de decisiones, proactivo, analizar, sintetizar, facilidad de expresion
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como externas.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Educacién media completa

Experiencia

- Un (1) afio en puestos similares.

Entrenamiento

- Capacitaciones en gestion administrativa

Conocimiento
- Tener conocimientos técnicos en materia de aviacién civil
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
Conocimiento del Manual de Procedimiento Administrativo Aeronautico
- Conocimiento amplio en redaccion y normas ortograficas
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office

Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

222 21 0

Escaner
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6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO v Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminaciéon y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE AEREO

Jefe de

Transporte Aéreo

Estudios Economicos Rutas e ltinerarios Vuelos Charter

LIC. WILFREDQ
DIRECTOR EJECUTIVO
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Departamento de Transporte Aéreo

El Departamento de Transporte Aéreo, se encarga de ejercer un control permanente sobre el
cumplimiento de la ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y convenio Internacional, en lo
referente al Transporte aéreo y proponer sanciones en casos de infracciones a dicha
regulacién. También vela por el cumplimiento de las rutas e itinerarios, asi como realizar las

recomendaciones sobre horarios y frecuencias de vuelos aerocomerciales.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Transporte Aéreo
NIVEL: Técnico - Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
cumplimiento de la ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y Convenio Internacional, en lo
referente al Transporte Aéreo y proponer sanciones en casos de infracciones a dicha

regulacion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Aplicar las politicas aerocomercial que adopta el Estado en consonancia con los

acuerdos internacionales suscritos y ratificados.

2 Asesorar y participar en la concertacion de acuerdos bilaterales de transporte aéreo y

supervisar su aplicacion.

3  Estudiar, proponer y aplicar la regulacion del transporte aéreo nacional e Internacional y

controlar el cumplimiento de la misma.

4  Coordinar con el Departamento de Planificacion un sistema estadistico actualizado
relativo a la actividad aerocomercial y demas datos de apoyo a los estudios Econémicos
del transporte aéreo.

5 Preparar informes para la AHAC en los aspectos econdmicos sobre los Acuerdos

Internacionales de transporte aéreo.

6  Asegurar que los servicios aerocomerciales en toda su modalidad se presten en forma

eficiente, segura, ordenada y evitando la competencia desleal.

7 Elaborar informes de actividades realizadas en el departamento, durante el mes.

8  Supervisar y evaluar todas las actividades desarrolladas por las diferentes Secciones

gue conforman el departamento.

9  Emitir informe técnico sobre solicitudes de vuelos comerciales regulares, no regulares,
Charter, pasajeros, carga, correo y de vuelos por modificaciones de rutas, frecuencias,

horarios y otros.

10 Participar en actividades necesarias para el logro de los objetivos de la Institucion.

11  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Enero 2017 Cap. 11.6.3 Tercera Edicion



* %k ok ok o+
AGENCIA HONDURENA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI.ONMEHS Y RESPONSABILIDADES

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Departamento de Asesoria Técnico Legal
Departamento de Navegacion Aérea
Departamento de Estandares de Vuelo
Subdireccion Administrativa

Internas Departamento Registro Aeronautico Nacional
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Planificacién

Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), Concesionaria
Aeropuertos de Honduras, Aerolineas Comerciales nacionales e
Externa internacionales y con todo el personal relacionado a Transporte
Aéreo, empresas e instituciones gubernamentales interesadas en

relacion a la materia.

A PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para planear, liderazgo, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar,

tomar decisiones, analizar, sintesis, interpretar normas, comprender y resolver conflictos,
facilidad de expresién verbal y escrita, atencion a cambios, facilidad numérica, resolver

procesos complejos, y mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas.

Tener la cualidad como la amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena
presentacion, disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion,

discrecion, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Universitario o formacién equivalente a la Licenciatura en Economia

Experiencia

- 5 afios de experiencia en areas relacionadas al transporte aéreo.
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- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacion OACI.

- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento de los Convenio de Aviacién Civil Internacional
- Conocimientos de los Estatutos de la Comision Latinoamericana de Aviacién Civil
- Tener conocimientos técnicos en materia de Aviacion Civil
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés Técnico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberé estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (0O)
NOMBRE TIPO C R (@)
Computadora De escritorio N
impresora v
fotocopiadora \
Escaner N,
6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO v Nombre del Puesto - Vuelos Charter N° Puestos:
Si - Técnico de Estudios Econdmicos

- Oficial de Rutas e Itinerarios
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VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Técnico de Estudios Econdmicos
NIVEL.: Técnico - Operativo

JEFE INMEDIATO: Jefe de Transporte Aéreo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Técnico de Estudios Econdmicos, es quien se encarga de asesorar en asuntos de politica§

“aerocomercial y evaluar o conducir los estudios econémicos.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Brindar recomendaciones mediante informes, sobre la concertacion de acuerdos

bilaterales de transporte aéreo.

2 Regular que los servicios aéreos comerciales nacionales e Internacionales se faciliten

en forma eficiente y ordenada evitando practicas competitivas perjudiciales.

3 Recopilar estudios estadisticos de los servicios aéreos y la aviacion civil en general que
apoyan los estudios econémicos de desarrollo.

4  Realizar estudios econdmicos sobre las tasas por uso de aer6dromos, por servicios en
ruta, operacional, por servicio de comunicaciones, por servicio a los pasajeros, derechos

de cargo.

5 Realizar estudios de factibilidad para implementar nuevas rutas aerocomerciales dentro

del pais

6 Elaborar informes de actividades realizadas en el departamento, durante el mes.

7  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

8  Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Departamento de Navegacion Aérea
Departamento de Estandares de Vuelo
Departamento Asesoria Técnico Legal
Interna Departamento Registro Aeronautico Nacional
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Tecnologia Informéatica

Departamento de Planificacién
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Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), Concesionaria
Aeropuertos de Honduras, Aerolineas Comerciales nacionales e
Externa internacionales y con todo el personal relacionado a Transporte
Aéreo, empresas e instituciones gubernamentales interesadas en

relacion a la materia.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para planificar actividades relacionadas con el departamento, amabilidad,
colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacién, disciplina, creatividad, criterio propio,
capacidad analitica, atencion al ciudadano, concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar,
asertividad en la toma de decisiones, proactivo, analizar, sintetizar, interpretar normas y leyes,
comprender y resolver conflictos, facilidad de expresién verbal y escrita, capacidad de negociar,
atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo,

tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Universitario o formacion equivalente a la Licenciatura en Economia

Experiencia

- 5 afos de experiencia en areas relacionadas al transporte aéreo.

Conocimiento
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacion OACI.
- Conocimientos de los Estatutos de la Comisién Latinoamericana de Aviacion Civil
- Conocimiento de los Convenio de Aviacion Civil Internacional
- Conocimiento amplio en redaccion y normas ortograficas
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electronico

- Conocimiento de inglés Técnico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.
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VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
6.1.- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

2.2 2. 2|0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicoldgica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Oficial de Rutas e Itinerarios
NIVEL.: Técnico - Operativo

JEFE INMEDIATO: Jefe de Transporte Aéreo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Determinar y velar por el cumplimiento de las rutas e itinerarios, asi como realizar Ias

recomendaciones sobre horarios y frecuencias de vuelos aerocomerciales.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Regular y vigilar las rutas e itinerarios autorizados para cada una de las aerolineas que

operan en el pais.

2 Verificar que la documentacion sobre el equipo de vuelo (tipo de aeronave y Matricula)

de cada aerolinea que opera en el pais, esté de acuerdo a lo aprobado por la AHAC.

3 Regular las frecuencias semanales por aerolinea y sugerir alternativas sobre las

mismas, a las aerolineas comerciales que operan en el pais.

4  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Departamento de Navegacion Aérea
Departamento de Estandares de Vuelo
Departamento Asesoria Técnico Legal
Interna Departamento Registro Aeronautico Nacional
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Tecnologia Informéatica
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Planificacion

Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), Concesionaria
Aeropuertos de Honduras, Aerolineas Comerciales nacionales e
Externa internacionales y con todo el personal relacionado a Transporte
Aéreo, empresas e instituciones gubernamentales interesadas en

relacién a la materia.
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V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para administrar, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, atenciébn al ciudadano,

concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar,
asertividad en la toma de decisiones, proactivo, analizar, sintetizar, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas

como externas.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Universitario o formacion equivalente a la Licenciatura Administrativa

Experiencia

- 5 afios de experiencia en areas relacionadas al transporte aéreo.

Conocimiento
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacion OACI.
- Conocimientos de los Estatutos de la Comisién Latinoamericana de Aviacion Civil
- Conocimiento de los Convenio de Aviacion Civil Internacional
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de Ingles Técnico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)
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NOMBRE TIPO C R O
Computadora De escritorio N
impresora N
fotocopiadora N
Escéaner \

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Vuelos charter

NIVEL.: Técnico - Operativo
JEFE INMEDIATO: Jefe de Transporte Aéreo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Asesorar y verificar que todas las personas que soliciten vuelos chéarter cumplan con Ios
requisitos solicitados por la AHAC.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Verificar que la documentacién presentada para la realizacion del vuelo chéarter esté de

acorde a los requisitos establecidos en base a ley de la AHAC.

2  Procesar la solicitud del interesado para la elaboracion y autorizacion del vuelo charter.

3 Dar seguimiento a los vuelos charter aprobados y crear una base de datos para

establecer una fuente estadistica.

4  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Departamento de Navegacion Aérea
Departamento de Estandares de Vuelo
Departamento Asesoria Técnico Legal
Departamento Registro Aeronautico Nacional
Interna
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Tecnologia Informéatica
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Planificacion

Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), Concesionaria
Aeropuertos de Honduras, Aerolineas Comerciales nacionales e
Externa internacionales y con todo el personal relacionado a Transporte
Aéreo, empresas e instituciones gubernamentales interesadas en

relacién a la materia.
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V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Poseer habilidad para administrar y planificar actividades relacionadas con el departamento,

liderazgo, amabilidad, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, atencion al ciudadano, concentracion,

discrecion, responsabilidad y orden.

Tener la cualidad de toma de decisiones, planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo,
razonar, asertividad en la toma de decisiones, proactivo, analizar, sintetizar, interpretar normas
y leyes, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de
negociar, atencion a cambios, resolver procesos complejos, mantener relaciones efectivas de

trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Universitario o formacion equivalente a la Licenciatura Administrativa

Experiencia

- 5 afios de experiencia en areas relacionadas al transporte aéreo.

Conocimiento
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacién OACI.
- Conocimientos de los Estatutos de la Comision Latinoamericana de Aviacion Civil
- Conocimiento de los Convenio de Aviacion Civil Internacional
- Conocimiento en el Manejo programas de computaciéon MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés Técnico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberé estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
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CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

222 21 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO v Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Intencionalmente en Blanco
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO FACILITACION DEL TRANSPORTE AEREO

Jefe de
Facilitacion del Transporte Aéreo

Sub Jefatura de Facilitacion Asistente del Departamento de
del Transporte Aéreo Facilitacion del Transporte Aéreo
Asesoria de Facilitacion del Inspectoria FAL
Transporte Aéreo ATO/Aeropuertos Internacionales

DIRECTOR EJECUTIVO
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DEPARTAMENTO FACILITACION DEL TRANSPORTE AEREO

Contribuir, coordinar y socializar con todas las entidades vinculadas con el cumplimiento de
normas y métodos recomendados en anexo 9 de la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional “OACI” denominado “FACILITACION” en los diferentes aeropuertos
internacionales del pais y Programa Nacional de Facilitacién aprobado por el Estado de

Honduras

Enero 2017 Cap. I.7.2 Tercera Edicion



* %k ok ok o+
AGENCIA HONDURENA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI.ONMEHS Y RESPONSABILIDADES

l.- IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: Jefe Nacional de Facilitacién del Transporte Aéreo

NIVEL: Técnico/Gerencial

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

denominado “Facilitacion”, el Programa Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo del
Estado de Honduras, asi como constituir y asegurar el sostenimiento, funcionamiento y
coordinacion interinstitucional de los Comité de facilitacion en los Aeropuertos internacionales

del Pais.

.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Representar a nivel nacional e internacional a la Autoridad Aeronautica, en todos los
asuntos relacionados con el cumplimiento del anexo 9 de la Organizacién de Aviacion

Civil Internacional OACI, denominado “Facilitacion”

2  Asegurar y Coordinar interinstitucionalmente el cumplimiento del Anexo 9 y Programa

Nacional de Facilitacion del Estado de Honduras.

3 | Elaborar, socializar, enmendar y mantener debidamente aprobado y actualizado un
“Programa Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo” de conformidad a los
requerimientos contenidos en las normas y métodos recomendados

internacionalmente en anexo 9 de la OACI.

4  Hacer revision periédicamente del Programa Nacional de Facilitacion del Transporte
Aéreo revisado y remitido para aprobacion del Director Ejecutivode la Agencia
Hondurefia de Aerondutica Civil (AHAC), previa socializacion con todos los involucrados

en dicho programa FAL.

5 Presidir y dar representacion en el Comité local de Facilitacion en cada Aeropuerto

Internacional del pais.

6  Elaborar y asegurarse del cumplimiento del el Programa Operacional Anual POA, del

Departamento

7  Coordinar y asegurar el establecimiento y funcionamiento de los comités locales de

Facilitacion de cada Aeropuerto internacional del Pais.

8  Supervisar y Participar Periédicamente INSITU en las reuniones de los comités de
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Facilitacién Locales de cada Aeropuerto Internacional del Pais

9  Coordinar la activacién y funcionamiento del Comité Nacional de Facilitacién del
Transporte Aéreo CNFTA.

10  Asegurarse del cumplimiento de todas las Funciones de trabajo que competen al
Departamento de Facilitacion y las demas asignadas por la Direccién Ejecutivade la
AHAC.

11  Asegurarse del correcto cumplimiento de las funciones de trabajo a nivel nacional al
personal de Facilitacion asignado en las diferentes estaciones.

12  Establecer coordinacion permanente y enlace con las diferentes entidades publicas y
privadas, vinculadas con los asuntos del cumplimiento del anexo 9 y Programa Nacional

de Facilitacion.

13 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 desempefio de sus funciones de trabajo

14  Asegurarse que todo el personal subalterno disponga de todo el equipo y herramientas

necesarias, para el buen desempefio de sus funciones de trabajo.

15 Cuando se requiera convocar reuniones extraordinarias del Comité local de Facilitacién

en cada aeropuerto.

16  Asesorar al Director Ejecutivode la AHAC, en la elaboracion de la agenda de trabajo a
desarrollar durante la reunion del Comité Nacional de Facilitacion del Transporte Aéreo.

17  Atender las Auditorias internacionales que en materia de Facilitacion realice al Estado
de Honduras, la Organizacion de Aviacion Civil internacional OACI.

18 Elaborar en tiempo y forma los planes de accién de medidas correctivas, para subsanar
cualquier discrepancia o atencién de recomendaciones proporcionadas por la

Organizacién de Aviacion Civil internacional OACI.

19 Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

20 | Otras tareas delegadas por autoridades superiores.

V.- RELACION DE TRABAJO
Direccion Ejecutiva
Subdireccion Técnica

Interna _ _ o _
Subdireccion Administrativa

Departamento de Asesoria Técnico Legal
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Departamento de Navegacion Aérea
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Estrategias y Comunicaciones

Organizacion de Aviacion Civil Internacional OACI, Comision
Latina Americana de Aviacion Civil CLAC, Corporacion
Centroamericana de Navegacion Aérea (COSESNA), Asociacion
Internacional del Transporte Aéreo, I|ATA, Lineas Aéreas
Externa Nacionales e internacionales que operan en Honduras, Instituto
Nacional de Migracion , Aduanas, OIRSA, Ministerio de Salud,
Ministerio de Turismo, Division de Seguridad Aeroportuaria DSA y
demas entidades vinculadas con los procesos de Facilitacion en

las terminales Aéreas

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y RESPONSABILIDADES

Requiere habilidades para organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas,
facilidad de expresion verbal y escrita, atencion a cambios, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, dirigir personal,
capacidad de andlisis y de sintesis, interpretar normas, comprender y resolver conflictos,
facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver
procesos complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo (internas como externas) y

trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Carrera universitaria concluida

Experiencia

- Minimo un afio de experiencia en el campo aeronautico comprobado

Entrenamiento
- Capacitaciones , requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion

Aeronautica (ICCAE/COCESNA) y demas Organizaciones reconocidas por la
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Organizacién de Aviacion Civil Internacional

Conocimiento

Conocimiento de la Ley de Aerondutica Civil.

Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacién OACI.
Conocimiento amplio del Anexo 9 de la Organizacién de Aviacién Civil internacional
OACI y conocimientos bésicos del anexo 17 AVSEC

Tener conocimientos técnicos en materia ade aviacion civil.

Conocimiento Amplio del Programa Nacional de Facilitacion PNFTA

Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office

Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

Conocimiento de inglés basico

5.3.-

HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)
NOMBRE TIPO C R o
Computadora De escritorio N
impresora \
fotocopiadora \
Escéaner \
Data show \/
Radios Comunicacion Portétil \
Vehiculo turismo/pick up V
6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
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Nombre del Puesto - Sub Jefe Nacional del Departamento
NO de Facilitacion N° Puestos:
- Asistente del Departamento de
Sl \ Facilitacion
- Asesor del Departamento de
Facilitacion
- Jefe de Inspectoria de Facilitacién

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicologica.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 50% de las funciones son de tipo administrativo a lo interno en la Agencia;

y un 50% es externo efectuando diligencias operativas relacionas con el departamento de

Facilitacion.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergondmicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Sub Jefe Nacional Departamento de Facilitacion.
NIVEL.: Técnico/Operacional Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Jefe Nacional Departamento de Facilitacion.

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
'Colaborar permanentemente con el Jefe Nacional del Departamento de Facilitacién en el
aseguramiento del cumplimiento del Anexo 9 de la Organizacién de Aviacion Civil Internacional
OACI, denominado “Facilitacién”, el Programa Nacional de Facilitacién del Transporte del
Estado de Honduras, asi como el sostenimiento, funcionamiento y coordinacion
interinstitucional de los Comité de facilitacion en los Aeropuertos internacionales del Pais y
demas funciones de trabajo que le sean asignadas de parte de la Jefatura Nacional de

Facilitacion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Colaborar en el cumplimiento de las funciones de los trabajos que corresponden al Jefe

Nacional del Departamento de Facilitacion.

2 Representar al Jefe Nacional de Facilitacion por delegacién o ausencia.

3 | Asistir al Jefe Nacional del Departamento de Facilitacién, en los procesos de Auditorias
Internacionales en materia de Facilitacién, realizadas al Estado de Honduras, por parte

de la Organizacion de Aviacién civil internacional OACI.

4  Cooperar en las labores de Capacitacion para el personal subalterno (inspectores de

facilitacion) asignados en los distintos aeropuertos internacionales del pais.

5 Participar y Apoyar al Jefe Nacional de Facilitacion, en la activacién, sostenimiento y
funcionamiento de los comités locales de Facilitacion constituidos en los aeropuertos

internacionales del Pais.

6 Mantener coordinacién y Supervision, del cumplimiento de las funciones de trabajo
asignadas a los inspectores de Facilitacion y demas personal a cargo en los diferentes

aeropuertos internacionales del Pais

7  Participar y Cooperar con el Jefe Nacional del Departamento de Facilitacion en la

elaboracion, seguimiento y cumplimiento del Plan Operacional Anual de trabajo POA.

8 Planificary coordinar previamente las reuniones del Comité FAL del Aeropuerto local y
supervisar que en los demas aeropuertos el funcionamiento y sostenimiento de los

mismos.
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9 Participar en reuniones, talleres, seminarios y otras capacitaciones y eventos que la
OACI, la CLAC, y demas organizaciones internacionales, inviten al Estado de Honduras

en temas relacionados con el anexo 9 “ Facilitacién” y demas vinculados con el mismo

10 Proteccién y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

11 Cumplir con demas disposiciones de trabajo que emanen de la Jefatura Nacional de

Facilitacion.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

Direccién Ejecutiva
Subdireccion Técnica
Subdireccién Operativa

Departamento de Asesoria Técnico Legal

Interna
Departamento de Navegacion Aérea
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Estrategias y Comunicaciones
Organizaciéon de Aviacion Civil Internacional OACI, Comision
Latina Americana de Aviacion Civil CLAC, Corporacion
Centroamericana de Navegacion Aérea (COSESNA), Asociacion
Internacional del Transporte Aéreo, IATA, Lineas Aéreas
Externa Nacionales e internacionales que operan en Honduras, Instituto

Nacional de Migracion , Aduanas, OIRSA, Ministerio de Salud,
Ministerio de Turismo, Division de Seguridad Aeroportuaria DSA y
demas entidades vinculadas con los procesos de Facilitacién en

las terminales Aéreas

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Requiere habilidades para organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas,
facilidad de expresion verbal y escrita, atencion a cambios, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, dirigir personal,
capacidad de analisis y de sintesis, interpretar normas, comprender y resolver conflictos,

facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver
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trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Educacion Media minimo

Experiencia

- Minimo tres afios de experiencia en el campo aeronautico comprobado

Entrenamiento
- Capacitaciones , requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion
Aeronautica (ICCAE/COCESNA) y demas Organizaciones reconocidas por la

Organizacién de Aviacion Civil Internacional

Conocimientos

- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.

- Experiencia comprobada de por lo menos 2 afios en el area de “Facilitacion” Y de
Seguridad Aeroportuaria AVSEC

- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacion OACI.

- Conocimiento Amplio del Anexo 9 denominado “Facilitacién” y Anexo 17 denominado
Seguridad AVSEC, de la Organizacion de Aviacion civil Internacional OACI y Programa
Nacional de Facilitacion PNFTA

- Manejar Programas de computacién MS Office.

- Manejar Herramientas de correo electronico e Internet

- Conocimiento de Ingles basico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)
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NOMBRE TIPO C R @)
Computadora De escritorio N
impresora N
fotocopiadora N
Escaner \

Data show \
Radios Comunicacion Portatil N
Vehiculo turismo/pick up v
6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicoldgica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 50% de las funciones son de tipo administrativo a lo interno en la Agencia;
y un 50% es externo efectuando diligencias operativas relacionas con el departamento de

Facilitacion.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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l.- IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:  Asesor del Departamento de Facilitacion

NIVEL.: Técnico/Operacional Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Jefe Nacional Departamento de Facilitacion.

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
Colaborar y Asesorar a la Jefatura y Sub Jefatura Nacional de Facilitacion, en todos los asuntos
§relacionados con las normas y métodos recomendados en el anexo 9 y 17 de la OACI

denominados “Facilitacién” y “Seguridad” respectivamente.

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Bajo principios de jerarquia, asesorar al Jefe y Sub Jefe Nacional del Departamento de

Facilitacion.

2 Cuando asi se requiera, acompariar al Jefe y Sub jefe nacional, en cualquier actividad

de trabajo relacionado con los objetivos y funciones del departamento de facilitacién.

3  Recomendar normas, procedimientos y métodos recomendados, para fortalecer el
marco juridico y operacional del Programa Nacional de Facilitacion y demas
documentos vigentes que corresponde elaborar y hacer cumplir al Departamento de
Facilitacion.

4  Mantener principios de lealtad, Confianza y cooperacion, ante el cumplimiento de las
funciones de trabajo que corresponde cumplir al Jefe y Sub Jefe del Departamento
Nacional de Facilitacion.

5  Mantener Confidencialidad de la informaciéon que se maneja en el Departamento

6  Presentar para propuesta y andlisis ante el Jefe Nacional de Facilitacion, las enmiendas

al Programa Nacional de Facilitacién y demas documentos afines al Departamento

7  Tomar nota de los temas tratados en reuniones del Comité Local del Aeropuerto que
corresponda y del Comité Nacional de Facilitacion, Elaborar y distribuir las ayudas

memorias a los participantes

8  Asegurase de recolectar la lista de asistencia de los participantes en las reuniones de

los comités de Facilitacién antes indicados

9  Preparar y distribuir oportunamente las convocatorias a todos los integrantes del comité

de Facilitacion, para las reuniones ordinarias y extraordinarias

10 Llevar el control interno de la documentacion relativa al Departamento
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11 Disefio y estrategia para planificacién y organizacion de los Comité Nacional de
Facilitacion

12  Proteccién y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

13 ;Cumplir otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

IV.-  RELACION DE TRABAJO
Departamento de Facilitacion
Interna Con los departamentos y secciones que estén relacionadas con el

buen funcionamiento del Departamento

Instituciones relacionadas con el buen funcionamiento del
Externa
Departamento

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Requiere habilidades para organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas,
facilidad de expresion verbal y escrita, atencion a cambios, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, dirigir personal,
capacidad de andlisis y de sintesis, interpretar normas, comprender y resolver conflictos,
facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de negociar, atencién a cambios, resolver
procesos complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo (internas como externas) y

trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Carrera universitaria concluida de preferencia en area Social.

Experiencia
- Minimo un afio de experiencia en el campo aeronautico, comprobado
- Experiencia comprobada de por lo menos 2 afios en el area de “Facilitaciéon” Y de
Seguridad Aeroportuaria AVSEC (Anexo 17)

Entrenamiento

- Capacitaciones , requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion

Aeronautica y demas Organizaciones reconocidas por la Organizacion de Aviacion Civil
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Internacional
- Relaciones Humanas

- Inteligencia emocional entre otros.

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos (Anexo 9, manual de facilitacion) y otra
documentacion OACI.
- Conocimiento Amplio del Programa Nacional de Facilitacion PNFTA;
- Conocimiento en el Manejo programas de computacién MS Office;
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electronico;

- Conocimiento de inglés medio.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

Escaner

Data show

22l 2220 2] 0

Radios Comunicacién Portatil

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
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NO i Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 100% de las funciones son de tipo administrativo a lo interno en la

Agencia.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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l.- IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:  Asistente del Departamento de Facilitacion

NIVEL.: Técnico/Operacional Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Jefe Nacional Departamento de Facilitacion.

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir a la Jefatura Nacional de Facilitacion, en el cumplimiento de las funciones de trabajo |
que corresponden al departamento, colaborando permanentemente con el logro de Ios
objetivos y metas establecidas,

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 Brindar apoyo administrativo, en todas las tareas que competen desarrollar en la oficina

de Facilitacion

2 Llevar control general de toda la correspondencia del departamento que se genere a

nivel nacional. e internacional

3 Coordinar y asegurarse de la preparacién y envié de las convocatorias para las

reuniones del Comité de Facilitacion

4  Manejo eficiente de la comunicacion con todos los integrantes del comité de Facilitacion
por Correo electrénico y otros medios.

5 Coordinar, se mantenga disponible el lugar donde se realicen las reuniones del Comité

de Facilitacion

6  Tomar nota de los temas tratados en reuniones de trabajo del departamento, y elaborar
las ayudas memorias o resimenes, para revision de la Jefatura Nacional de Facilitacién

previo envid a los participantes

7  Asegurarse que todos los participantes a las reuniones del Comité FAL, se anoten en la

lista de asistencia

8 Tomar las fotografias, de toda reunion del comité de Facilitacion, adjuntandolas al

respectivo reporte

9 Llevar la agenda de las actividades de trabajo del departamento.

10 Organizar la documentacion de las distintas actividades generadas por el

Departamento de Facilitacion

11  Coordinar y direccionar la organizacion de los eventos planificados por el departamento

12  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.
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13 Cumplir con demas disposiciones de trabajo que emanen de la Jefatura Nacional de

Facilitacion.

AV RELACION DE TRABAJO

Departamento de Facilitacion

Interna Con los departamentos y secciones que estén relacionadas con el

buen funcionamiento del Departamento

Instituciones relacionadas con el buen funcionamiento del
Externa

Departamento

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Requiere habilidades para organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas,
facilidad de expresion verbal y escrita, atencion a cambios, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, dirigir personal,
capacidad de andlisis y de sintesis, interpretar normas, comprender y resolver conflictos,
facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios, resolver
procesos complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo (internas como externas) y

trabajo en equipo.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Educacion Media o pasante universitario como minimo

Experiencia

- Minimo un afios de experiencia en el campo aerondutico comprobado

Entrenamiento
- Capacitaciones , requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion
Aeronautica y demas Organizaciones reconocidas por la Organizacion de Aviacion Civil

Internacional

Conocimientos

- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos (Anexo 9, manual de facilitacién) y otra

documentacién OACI.
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- Conocimiento Amplio del Anexo 9 denominado “Facilitacion” y Anexo 17 denominado
Seguridad AVSEC, de la Organizacion de Aviacion civil Internacional OACI y Programa
Nacional de Facilitacion PNFTA

- Manejar Programas de computacién MS Office.

- Manejar Herramientas de correo electronico e Internet

- Conocimiento de Ingles basico

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.-  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R (@)
Computadora De escritorio N
impresora \
fotocopiadora v
Escaner v
Data show N,

Radios Comunicacioén Portatil N,
Vehiculo turismo/pick up \
6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO Nombre del Puesto N° Puestos:

Sl
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VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 90% de las funciones son de tipo administrativo a lo interno en la Agencia,
y un 10% es externo realizando diligencias fuera del departamento.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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l.- IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:  Jefe de Inspectoria de Facilitacion.

NIVEL: Técnico Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Jefe Nacional Departamento de Facilitacion.

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
§Cump|ir permanentemente con las labores de supervision de las actividades y procesos de
Facilitacion que se realizan en los Aeropuertos, de conformidad a las instrucciones emanadas§

de la Jefatura y Sub Jefatura Nacional del Departamento de Facilitacion

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1  Supervisar el cumplimiento de los roles de Servicio de los inspectores de Facilitacion a

Su cargo.

2 Asegurar que los inspectores de facilitacion cumplan con sus funciones de trabajo

asignadas.

3 Realizar Supervisiones Diarias para verificar los procesos y procedimientos de

Facilitacion, que se brindan en las terminales aéreas.

4  Supervisar y Realizar reportes diarios de las inspecciones de los  Procesos y
Procedimientos de Facilitacion en sus respectivos aeropuertos y remitirlos

semanalmente a la Jefatura Nacional de Facilitacion.

5 Coordinar y dirigir las reuniones mensuales del comité de Facilitacion en su respectivo

aeropuerto.

7 Preparar las ayudas memorias de los temas relevantes tratados en las reuniones del
Comité de Facilitacién, y distribuirlas en un término no mayor a 72 horas a todos los

participantes.

8 Llevar registro de asistencia de los participantes a las reuniones del comité de

Facilitacion.

9 Remitir a la Jefatura Nacional de Facilitacién, los reportes de las reuniones del comité

de Facilitacion. Y de cualquier otro incidente relacionado a sus funciones de trabajo.

10 Mantener la disciplina en el personal a su cargo en su respectivo aeropuerto.

11  Mantener Informado al Jefe y Sub Jefe Nacional de Facilitacion, en todos los temas y

actividades relacionadas con Facilitacion.

12 Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.
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IV.- RELACION DE TRABAJO
Departamento de Facilitacion

Departamento de Recursos Humanos

Interna » o i
Seccion de Transito Aéreo
Oficiales de Rampa
Lineas Aéreas Nacionales e internacionales que operan en
Honduras, Instituto Nacional de Migracién, Aduanas, Operadores
Aeroportuarios, Divisibn de Seguridad Aeroportuaria DSA,
Externa

Empresa Handling, Empresa Catering, ASOMALAH y demas
entidades vinculadas con los procesos de Facilitacion en las

terminales Aéreas.

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas

como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad de andlisis juridico, concentracion, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

- Edad comprendida entre 21 a 35 afios de edad

- Presentar Constancia de Antecedentes Penales
- Presentar Constancia de Antecedentes Policiales
- Previa contratacion, Realizar Evaluacion Psicoldgica

- Previa contratacion, Realizar Pruebas de Confianza

Educacional

- Como minimo educaciéon media completa

Experiencia

- Minimo un afio de experiencia en el campo aeronautico, comprobado
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- Capacitaciones, requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion

Aeronautica y demas Organizaciones reconocidas por la Organizacion de Aviacién Civil

Internacional

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacion OACI.
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos (Anexo 9, manual de facilitacion) y otra
documentacion OACI.
- Conocimiento en el Manejo programas de computacién MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés basico minimo.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y deberd estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

Escaner

Data show

22222 210

Radios Comunicacién Portatil

6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
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NO Nombre del Puesto - Inspector de Facilitacién N° Puestos:
5] v

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicolégica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 30% de las funciones son de tipo administrativo a lo interno en la Agencia;
y un 70% es externo realizando trabajos de campo.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacién.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: Inspector de Facilitacién

NIVEL: Técnico Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Inspectoria de Facilitacion.

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
Cumplir permanentemente con las labores de supervision de los procesos de Facilitacion en
las terminales aéreas, verificando, contribuyendo y coordinando con los pasajeros, aerolineas
nacionales e internacionales, operador del aeropuerto, migracion, aduanas, y demas entidades
gue operan en las terminales aéreas, a que se proporcionen bajo los estandares normales el

flujo de pasajeros, equipaje , Aeronaves y carga.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1  Cumplir con los roles de Servicio establecidos

2  Cumplir con sus funciones de trabajo asignadas

3  Realizar Supervisiones Diarias en las terminales aéreas para verificar los procesos y

procedimientos de Facilitacion.

4  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

5 | Apoyar al Jefe de Inspectoria de Facilitacion, en las coordinaciones y desarrollo de las

reuniones mensuales del comité de Facilitacion en su respectivo aeropuerto

6  Apoyar al Jefe de Inspectoria en la preparacion de las ayudas memorias de los temas

relevantes tratados en las reuniones del Comité de Facilitacion

7 Colaborar con su jefe inmediato superior a llevar registro de asistencia de los

participantes a las reuniones del comité de Facilitacion

8 Presentar reportes ante su jefe inmediato superior de cualquier otro incidente

relacionado a sus funciones de trabajo.

9 Mantener la disciplina, cortesia y buenas costumbres en el cumplimiento de sus deberes

10 Mantener Informado a su jefe inmediato superior en todos los temas y actividades

relacionadas con Facilitacion

11  Recibir capacitaciones vy actualizaciones para dar cumplimiento a la normativa de

Facilitacion con los métodos, procedimientos y todo lo necesario para el buen
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desempefio de sus funciones de trabajo

12  Proteccién y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

13 Otras tareas delegadas por su jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO
Departamento de Facilitacion
Interna Con los departamentos y secciones que estén relacionadas con el

buen funcionamiento del Departamento

Instituciones relacionadas con el buen funcionamiento del
Externa
Departamento

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas

como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad de analisis juridico, concentracion, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

- Edad comprendida entre 21 a 35 afos de edad

- Presentar Constancia de Antecedentes Penales

- Presentar Constancia de Antecedentes Policiales

- Previa contratacion, Realizar Evaluacién Psicoldgica

- Previa contratacion, Realizar Pruebas de Confianza

Educacional

- Como minimo educaciéon media completa

Experiencia

- Minimo un afio de experiencia en el campo aeronautico, comprobado

Entrenamiento

- Capacitaciones , requeridas por la OACI , el Instituto Centro Americano de Capacitacion

Aeronautica y demas Organizaciones reconocidas por la Organizacion de Aviacion Civil
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Internacional

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civil.
- Conocimiento del Anexo 9 de la Organizacion de Aviacion Civil internacional OACI.
- Conocimiento del Programa Nacional de Facilitacion PNFTA
- Conocimiento referentes a supervision y redaccion de informes
- Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
- Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electrénico

- Conocimiento de inglés basico.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,
para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA'Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

fotocopiadora

Escaner

Data show

22l 22 2 20

Radios Comunicacién Portatil

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto N° Puestos:
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S|

VIl.-  CONDICIONES FiSICO - AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica en especial la vista y psicologica por estrés.

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

100% es externo realizando trabajos de campo.

Se considera un Ambiente de Trabajo adecuado en iluminacién y ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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Intencionalmente en Blanco
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES

Jefe de Capacitaciones

Oficial de Capacitacions

N,

LIC. WILFREDRQ
DIRECTOR EJECUTIVO
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES

El Departamento de Capacitaciones (Talento Humano), es el encargado de coordinar,
planificar y controlar los procesos de capacitacién y desarrollo de los empleados dentro de la
AHAC. Tiene como finalidad la preparacion del personal de las &reas técnicas y

administrativas para la ejecucion eficiente de los sistemas, métodos y procedimientos de

trabajo de las diversas tareas propias del cargo.
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Jefe de Capacitaciones
NIVEL: Administrativo

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

EI Jefe del Departamento de Capacitaciones, es el encargado de coordinar, planificar y
controlar los procesos de capacitacion y desarrollo de los empleados dentro de la AHAC.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Realizar el proceso de induccion con el personal de nuevo ingreso.

2  Elaborar el plan anual de capacitacion.

Coordinar con las Jefaturas la presentacion de listados de candidatos para optar por

cupo a beca, curso, seminario, etc de capacitacion.

Analizar las candidaturas presentadas para cursos, talleres, etc; en base a los requisitos
4  solicitados o necesarios para el expediente curricular de los aspirantes incluidos en

cada listado presentado.

Dar tramite a las necesidades de capacitacion del personal de la AHAC detectadas por

> los jefes de cada area, segun lo requerido para iniciar dicho proceso.

Coordinar con organismos y entidades nacionales e internacionales las mejores
° opciones de capacitacion para su consideracion dentro de la Planificacion de Becas.

Coordinar el eficiente desarrollo de las capacitaciones que se realicen tanto internas
! como externas de la Agencia.

Llevar un control interno del personal técnico y administrativo de la Agencia en cuanto a
8 diplomas o certificados obtenidos.

Llevar un control estadistico de las capacitaciones necesarias y adquiridas por el
° personal de la Agencia.
10 Resguardar y actualizar los archivos y expedientes de capacitacion del personal

Técnico y Administrativo de la AHAC.

11  Elaboracion, revision y actualizacién del Manual de Capacitacion (MC)

12  Preparar los materiales necesarios para capacitaciones

13  Controlar y administrar los OJT de los inspectores y personal técnico.
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15 Proteccién y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

16 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.- RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Sub Direccion Técnica

Sub Direccién Operativa / Administrativa

Interna Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Enlace OACI

Departamento de Estandares de Vuelo

ICCAE, ACSA, COCESNA, INFOP, Universidades, OACI,
Proveedores de Servicios de Aeronaves.

Externa

A PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y RESPONSABILIDADES

Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, tomar decisiones, analizar, sintesis,
interpretar normas, comprender y resolver conflictos, facilidad de expresién verbal y escrita,
capacidad de negociar, atencién a cambios, facilidad numérica, resolver procesos complejos,

mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en equipo.

Liderazgo, amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Nivel Universitario en las Carreras de Economia o Psicologia

Experiencia

- 4 afos en puestos similares

Entrenamiento
- Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

- Curso de Induccion
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Conocimientos

Conocimiento del Manual de Capacitacion

Conocimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electronico

Conocimiento de inglés Avanzado

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.

VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1  MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO C R @)
Computadora De escritorio N
impresora \
fotocopiadora \
6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO Nombre del Puesto  Secretaria de Capacitaciones N° Puestos: 2

Sl N Oficial de Capacitacion

VIl.-  CONDICIONES FISICO — AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:
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Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo de traslado a otras oficinas

gubernamentales.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminaciéon y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos

Enero 2017 Cap. 11.8.6 Tercera Edicion



* ok ok
AGENCIA HONDURESA
DE AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE FUNCI:ONMI:EHS Y RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Secretaria de Capacitaciones
JEFE INMEDIATO: Administrativo

NIVEL:

Jefe de Capacitaciones

PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar actividades pertinentes la Seccion de Capacitaciones y auxilia en el cumplimiento de

§Ias funciones a desarrollarse, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y

eficiente desempefio acorde con los objetivos de la unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Recibir los documentos e informar de los asuntos que tengan que ver con el
departamento.

2  Ser discreta en relacion a los asuntos concernientes al departamento.

3 Atender las llamadas telefonicas oficiales para tener informado al (los) jefe del
departamento.

4  Redactar cartas, memorandums, oficios u otro tipo de documento que sea solicitado.

5  Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.

6  Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la Agencia.

7  Mantener actualizados archivos fisicos, electrénicos y/o digitales en la base de datos del
departamento.

8  Elaboraciéon mensual de las requisiciones del departamento

9 Recibir y dar tramite a los documentos que deba firmar el Jefe Inmediato

10 Prestar en forma adecuada y oportuna, los requerimientos que sean solicitados por el
jefe inmediato.

11 Participar en actividades necesarias para el logro de los objetivos de la Agencia

12  Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

13 Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

IV.-  RELACION DE TRABAJO

ireccion Ejecutiva

Interna ub Direccién Técnica

ub Direccion Operativa / Administrativa
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Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Navegacion Aérea

Departamento de Enlace OACI

Departamento de Estandares de Vuelo

Todo Departamento o Seccidon necesario para el buen

cumplimiento de las funciones y los objetivos de la seccion.

Ext Toda Institucion relacionada para el buen cumplimiento de las
xterna
funciones y los objetivos del departamento.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES

Organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, analizar, sintesis, interpretar normas,
comprender, facilidad de expresion verbal y escrita, atenciébn a cambios, resolver procesos
complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como externas y trabajo en

equipo.

Amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,

creatividad, criterio propio, concentracion, discrecion, responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Secretaria 0 pasante Universitario.

Experiencia

- 1 aflos en puestos similares

Conocimientos

Conocimiento y manejo del buen uso de las reglas ortograficas
Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electronico

Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el

horario, para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.
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VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIAY EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (0O)
NOMBRE TIPO C R | O
Computadora de escritorio N
Impresora \
Fotocopiadora \
6.2.- PERSONAL A CARGO
NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.
NO N Nombre del Puesto -
Sl - N° Puestos:

VIl.-  CONDICIONES FICICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicolégica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 80% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 20% es externo de traslado a otras oficinas

gubernamentales.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Oficial de Capacitaciones

NIVEL:

Administrativo (Capacitacion y Promocion del Personal)

........................................................ JEFE-INMEDIATO: Jefe de Recursos Humanos

Il.- PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

El Oficial de Capacitaciones, es quien se encarga de asistir directamente en las actividades a

_desarrollarse en la seccion.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1

Colaborar con el control del personal capacitado de las areas Técnicas y

Administrativas

Realizar evaluaciones de la valorizaciéon de los cursos por parte del personal

Administrar el salon de Capacitaciones CIAC.

Colaborar con el control del buen desarrollo de los procesos de cursos en los
Salones CIAC

Actualizar listados del personal capacitado

Asistir en la realizacion y redaccion de oficios y memorandums.

En ausencia del Jefe de capacitaciones, velar por el buen cumplimiento de las

actividades de la seccidn

Atencion diaria de la agenda del Departamento

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos de la AHAC

Resguardo y actualizacion de los archivos de capacitacion tanto fisicos como

digitales.

Participar en las actividades necesarias para el logro de los objetivos de la

Agencia.

Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

Otras tareas relacionadas con el cargo y delegadas por el jefe inmediato.

Aplicar los compromisos de capacitacion al personal que asiste a cursos

IV.-  RELACION DE TRABAJO
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Direccion Ejecutiva
Sub Direccion Técnica

Sub Direccion Operativa / Administrativa
Interna Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Navegacion Aérea
Departamento de Enlace OACI

Departamento de Estandares de Vuelo

£ Toda Institucién relacionada para el buen cumplimiento de las
xterna

funciones y los objetivos de la seccién.

V.- PERFIL DEL PUESTO
5.1.- HABILIDADES Y RESPONSABILIDADES

Organizar y ejecutar el trabajo, razonar, analizar, interpretar normas, facilidad de expresion
verbal y escrita, atencién a cambios, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas

como externas y trabajo en equipo.

Amabilidad, expresion, colaboracion, iniciativa, paciencia, buena presentacion, disciplina,
creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracion, discrecion, responsabilidad y

orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Pasante Universitario.

Experiencia

- 2 afos en puestos similares

Conocimientos

Conocimiento en el Manejo programas de computacion MS Office
Conocimiento en el Manejo de herramientas de Internet y correo electronico

Conocimiento de inglés medio

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencion inmediata.
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VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1 MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora De escritorio

impresora

22 =2l 0

fotocopiadora

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO N Nombre del Puesto N° Puestos:
Sl

VIl.-  CONDICIONES FISICO — AMBIENTALES
7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga fisica y psicologica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 90% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose
en escritorio, con una computadora, sentado y un 10% es externo de traslado a otras oficinas

gubernamentales.

Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacion y

ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE NAVEGACION AEREA

Departamento de Navegaci()nl
Aérea

SMS ATS

Asistente

Navegacion Aere

Gestioén Transito
Aéreo (ATM)

Busqueda y
Salvamento
SAR

AD
Internacionales

Gestion Informacion
Aeronautica (AIM)

Comunicaciones,
Navegacion y Vigilancia

Oficial de Rampa

(CNS)

Oficial de
Publicaciones

Especilista GIS

Supervisor Tecnico

CNS

AD

Internacionales

PANS/OPS

Gestion de
Calidad AIM

Supervisor/Encargado
de turno Aeropuertos
Internacionales

\- Oficiales AIS/ARO

Mantenimiento

Comunicacién y

METAIR Datos
Aire -
. Electricidad
Acondicionado
AD

Electronica

Internacionales

LIC. WILFREDO LOBO REYES
DIRECTOR EJECUTIVO
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DEPARTAMENTO DE NAVEGACION AEREA

La tarea medular de este departamento es el control y supervisiéon del Transito Aéreo en los
aeropuertos Internacionales del pais y el resto de aerédromos no controlados, verificando que
todos los servicios que comprende esta actividad se prestan en condiciones O6ptimas
asegurando a la vez que los equipos de navegacion aérea, radio - ayudas y sistemas de
comunicaciones estén estables. El control de planes de vuelo e informacién aeronautica AlS,
como garantia en la seguridad de vuelo del transito aéreo regular, representa otra de las
tareas importantes, para implementacion de lo cual se cuenta con programas permanentes

para capacitacion del personal especializado.
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Jefe Navegacion Aérea
NIVEL.: Técnico
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

Il.-  PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir el funcionamiento, coordinar y desarrollar las normas, procedimientos y especificaciones

técnicas de las dependencias y servicios de navegacion aérea.

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1

Planificar y supervisar el establecimiento de los servicios de Transito Aéreo (ATS), Radio
ayudas y Comunicaciones (NAV/COM) vy Servicios de Informacion Aeronautica
(AIS).

Coordinar la proteccibn de los Servicios de Navegacion Aérea que sean
proporcionados por otras entidades: COCESNA, Servicios Meteoroldgicos

Aeronauticos y SAR

Elaborar proyectos y procedimientos relativos a la operacion de los Servicios de
Navegacion Aérea en consonancia con las normas y procedimientos aplicables de la
OACI,

Responsable del Sistema de Gestién de Seguridad Operacional (SMS) en la provisiéon de
los Servicios de Transito Aéreo.

Autorizar los permisos especiales para la realizacion de vuelos no regulares en el pais.

Mantener estrecha coordinaciéon, respecto a la prestacibn de servicios de
navegacion aérea, proporcionados por otras entidades o departamentos de la AHAC
(Departamento de Meteorologia Aerondutica, FIR Centroamérica, Servicios

Aeroportuarios, dependencia de mantenimiento e instalaciones, etc.).

Emitir analisis sobre la aplicabilidad y observancia de las normas y procedimientos

relativos a la navegacion aérea adoptados por los organismos internacionales.

Vigilar el cumplimiento de la normativa para el ingreso de las aeronaves al territorio
nacional y cuando se le encomiende aplicar el procedimiento de sanciones por las

violaciones o infracciones a los reglamentos de esta materia.

Gestionar el mantenimiento de las instalaciones y servicios de navegacion aérea y

asegurar su correcto funcionamiento por medio de la inspeccién y calibracion
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requeridas.

Preparar y actualizar segun corresponda el Plan de Navegacion Aérea Regional y el Plan

Nacional de Navegacién Aérea (PNNA).

11 Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y presentarlo al Departamento de

Planificacion y al Departamento de Administracion.

12 Las demés que le sean asignadas por sus autoridades superiores y a fines a su cargo.

IV.- RELACION DE TRABAJO

Direccion Ejecutiva

Subdireccién Técnica

Subdireccién Administrativa
Departamento de Legal

Departamento de Recursos Humanos
Interna Departamento de Registro Aeronautico
Departamento Administrativo y Financiero
Departamento de Estandares de Vuelo
Seccion de Licencias

Departamento de Capacitaciones

Departamento de Transporte Aéreo

Corporacion Centroamericana de Servicios de Navegacion Aérea
(COCESNA), Asociacion Internacional de Transporte Aéreo (IATA),
Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), Comision
Latina Americana de Aviacion Civil (CLAC), National Geospatial
Externa Intelligence Agency (NGA), Fuerza Aérea Hondurefia (FAH),
Lineas aéreas, Aeropuertos Internacionales (Interairport),
Autoridades de Aviacion Civil de Otros Estados, Instituto de la
Propiedad, Operadores Aeronauticos y cualquier otra persona o

institucion que requiera los servicios de Navegacion Aérea.

V.- PERFIL DEL PUESTO

5.1.- HABILIDADES Y CUALIDADES
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Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo, razonar, asertividad en la toma de
decisiones, dirigir personal, analizar, sintetizar, interpretar normas, comprender y resolver
conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de negociar, atencion a cambios,
resolver procesos complejos, mantener relaciones efectivas de trabajo, tanto internas como

externas y trabajo en equipo.

Liderazgo, amabilidad, expresion, colaborador, iniciativa, paciencia, buena presentacion,
disciplina, creatividad, criterio propio, capacidad analitica, concentracién, discrecion,

responsabilidad y orden.

5.2.- REQUISITOS DEL CARGO

Educacional

- Titulo Universitario

- Técnico ATC

Experiencia

- 10 afios como experiencia en el campo aeronutico.

Entrenamiento
- Curso Inicial ATC Aerédromo
- Control de Transito Aéreo de Aproximacién por Procedimientos

Conocimiento
- Conocimiento de la Ley de Aeronautica Civi.
- Conocimiento del Convenio de Chicago, Anexos y otra documentacién OACI.
- Conocimiento de la gestion de la calidad.
- Conocimiento general de los procedimientos, sistemas y equipos usados en la
navegacion aérea
- Conocimientos en ATS, MET, CNS/ATM, MAP, AIS, PANS-OPS, SAR.
- Conocimiento de Inglés Avanzado
- Manejar programas de computacion MS Office

- Manejar herramientas de Internet y correo electrénico.

5.3.- HORARIO DE TRABAJO

Ocho horas laborables de Lunes a Viernes y debera estar disponible extendiendo el horario,

para atender las distintas actividades que requieran atencién inmediata.
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VI.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

6.1.- MAQUINARIA Y EQUIPO
TIPO DE MAQUINARIA Y EQUIPO QUE DEMANDA EL PUESTO Y LA FRECUENCIA
CON LAS QUE SE UTILIZAN:
CONTINUAMENTE ( C ), REGULARMENTE (R ), EN OCACIONES (O)

NOMBRE TIPO

Computadora

impresora

fotocopiadora

2 22 2] 0

Escaner

6.2.- PERSONAL A CARGO

NOMBRE DEL PUESTO Y CUANTAS PERSONAS DEL MISMO.

NO Nombre del Puesto - SMS ATS N° Puestos:
- Asistente de Navegacion Aérea
- Gestion Transito Aéreo (ATM)
- Gestion Informacion Aeronautica
(AIM)
- Comunicaciones, Navegacion &
si W Vigilancia (CNS)

- Oficiales de Rampa

VIl.- CONDICIONES FICICO - AMBIENTALES

7.1.- CONDICIONES FISICAS:

Suele desarrollarse fatiga psicologica

7.2.- AMBIENTE DE TRABAJO

Se considera que un 50% de las funciones son de tipo interno en la Agencia; desarrollandose

en escritorio, con una computadora, sentado y un 50% es externo de viaje.
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Se maneja un Ambiente de Trabajo ergonémicamente adecuado, con suficiente iluminacién y
ventilacion.

7.3.- RIESGO LABORAL

Los accidentes y enfermedades laborales son remotos
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= IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:  Coordinador de Seguridad Operacional ATS
NIVEL: Técnico - Administrativo

JEFE INMEDIATO: Jefe Navegacion Aérea

Il.-  PROPOSITO O NATURALEZA DEL PUESTO
'La tarea medular de este cargo comprende el aseguramiento del cumplimiento de los requisitos
internacionales establecidos en los SARPS de la OACI y en los RAC’s nacionales y la
coordinacion de las evaluaciones de la Seguridad Operacional en los servicios de Navegacion
Aérea, incluidos los servicios de Transito Aéreo, Meteorologia Aeronautica, CNS, Cartografia,
AIS, PANS-OPS, SAR y todos aquellos servicios que pueden tener un impacto directo en
términos de seguridad operacional y que son prestados por proveedores externos a la Agencia
Hondurefia de Aeronautica Civil incluyendo los organismos regionales y entidades nacionales.
El coordinador de seguridad operacional tendra responsabilidad sobre los programas de
aseguramiento de la  calidad y de aseguramiento de la  seguridad
implementados en los Servicios de Navegacién Aérea prestados por la Direccion Ejecutivade
Aeronautica Civil. El coordinador establecera los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacion de supervisiones, Inspecciones, pruebas, encuestas, ensayos e investigaciones que
mejoren la calidad y seguridad en los servicios de navegacion aérea prestados en el territorio

de Honduras.

lll.-  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Preparar y actualizar manualmente el plan de implementacion SMS en nombre del

Ejecutivo responsable.

2 Notificar a los proveedores de servicios de Navegacion Realizar y facilitar la

identificacion de peligros y el andlisis de gestion de riesgos.

3 Coordinar el equipo de inspectores de Navegacion Aérea que participaran en el plan de

vigilancia. Supervisar las medidas correctivas y evaluar sus resultados.

4 Promocionar informes periédicos sobre la eficacia de la seguridad operacional en la

prestacion de servicios ATS.

5  Seguimiento del programa de capacitacion de los inspectores de los Mantener registros

y documentacion de seguridad operacional.

Asegurar la coordinacion entre los proveedores de servicios de Navegacion Aérea y la
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seccion de seguridad operacional en todas las cuestiones

relacionadas con la facilitacion del intercambio de informacion y documentos de interés.

Coordinacién del programa de Garantia de Calidad de los servicios de transito aéreo.

8 Revision, actualizacién y elaboracién de reglamentaciones

Proteccion y vigilancia de equipos y herramientas asignadas.

10 Planificar y organizar la instruccién del personal de en seguridad operacional.

11 Proporcionar asesoramiento independiente sobre asuntos de seguridad.

12 Coordinar y comunicarse (en nombre del Ejecutivo responsable cuando se autorice)