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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

DEPENDENCIA
Direccion General DGAC

Subdireccién Técnica-Operativa DGAC

Subdireccion Administrativa DGAC

Gerencia de Recursos Humanos

Unidad de Planificacion

Biblioteca Técnica DGAC

PUESTO

Director General.

Subdirector Técnico-Operativo.

Subdirector Administrativo.

Gerente de Recursos Humanos

Coordinador de la Unidad de Planificacién

Encargado de Biblioteca.

El presente Manual de procedimientos para la emision, reposiciéon y actualizacién de tarjetas
de identificacion para trabajadores, prestadores de servicio y visitantes de la direccién general
de aeronautica civil, es propiedad de la Direccién General de Aeronautica Civil de la Republica
de Guatemala, no puede ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni utilizado para
proposito distinto para el cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la

Direccion General de Aeronautica Civil.

Este manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacién verbal y escrita entre el personal de la DGAC.
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2 RESOLUCION

e GOOIENOTE IAREFUBLICADE E

RES-DS5-603-2018

EL DIRECTOR GENMERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccidn General de Asrondutica Civil es el Grgano encargado de normar, supernvisar, vigilar
y regqular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacién Civil, Decreto NUumero 93-2000 del Congraso
de la Repoiblica de Guatemnala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
senvicios aeropartuarios, los senvicios de apoyo a la Navegacidn Aérea, los servicios de Transporte
Agreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y
espacio agéreo de Guatemala, velanda en todo moemento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, estd facultada para elaborar, emilir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para 2 complimiento de la Ley y

sug Reglamentos

COMSIDERANDO

Que con la necesidad de describir los procesos y pracedimientos que permiten la aplimizacion de
los procesos de emisién, reposicion y actualizacion de las tarjetas de identificacidn de las personas
que laboran o prestan servicios para la Direccion General de Asrondutica Civil, Por parte de asta
se edita el *MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION,

ACTUALIZACION DE TARJETAS DE IDENTIFICACION PARA
TRABAJADORES, PRESTADORES DE SERVICIO Y VISITANTES DE LA DIRECCION GENERAL
DE AERONAUTICA CIVIL®, &l cual se elabord en el mes de agosto del 2018,

Direccién General
REPOSICION ¥

POR TANTO

La Direccion General de Asronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Nimere 93-2000 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacidn Civil, Acusrdo Gubernative Mumers 384-2001 del Presidente de la Replblica.

RESUELVE:

I) APROBAR |2 edicidn del Manual de Procedimientos para la Emigsién, Reposicién y
Actualizacion de Tarjetas de |dentificacion para Trabajadores, Prestadores de Servicio y
Visitantes de la Direccion General de Aeronautica Civil, el cual consta en 29 pdainas con sello
del Despacho General.

1} La presente resolucion tiena efectos inmediatos.

1) Notifiguese

Guatemala 21 de septiembre dal 2018,

Director General
Direccion General de Aeronautica Civil
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3 REGISTRO DE REVISIONES

1. Se deberd mantener al dia las revisiones colocando nimero de revisién, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre de la

persona que efectuo la revision.

El presente manual no es un instrumento rigido, por lo que debe registrar en el toda modificacion
en su estructura, por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correccién que ayude a
mejorar el mismo sea informado a la Unidad de Planificacion de la DGAC en forma escrita para

su estudio y actualizacion.

No.

Pégina revisada Descripcién

Fecha

Persona
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PRESENTACION

Manual de procedimientos para la emision, reposicion y actualizacion de tarjetas de identificacion
para trabajadores, prestadores de servicio y visitantes de la direccion general de aeronautica civil,
es una fuente de informacién bésica para la Gerencia de Recursos Humanos, necesaria para la
gestion de los diferentes procesos relacionados a la tarjeta de Identificacion que se administran en
esta unidad.

El Manual, es un instructivo referencial para personal de nuevo ingreso y material de apoyo para los
jefes de las distintas unidades Y debera ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de toda organizacién, y estar bajo revision
permanente para mantener su utilidad.

INTRODUCCION

La Tarjeta de Identificacion es un documento oficial de identificacion de las personas que laboran
0 prestan servicios para la Direccion General de Aeronautica Civil; la misma es intransferible y
emitida por la Gerencia de Recursos Humanos, el cual permite el ingreso y egreso a las diferentes
unidades administrativas ubicadas en el edificio central de la Direccion General de Aeronautica
Civil.

La Direccidon General de Aeronautica Civil -DGAC- es la responsable entre otros aspectos de:
“Supervisar la prestacion de los servicios de navegacion, control del trafico aéreo, de transporte
aéreo y telecomunicaciones en lo que corresponde, para que cumplan con los requisitos técnicos
de seguridad y proteccién al vuelo, de acuerdo con las hormas y otras disposiciones nacionales e
internacionales generalmente aceptadas, velando en todo momento por la vigilancia de la
seguridad aeronautica”. De tal manera que las actividades que realiza, estan orientadas de manera
esencial a garantizar y promover la seguridad operacional de la aviacién civil de Guatemala, en
correlacién con los objetivos estratégicos planteados por la Organizacion de Aviacién Civil
Internacional en el plan mundial de navegacién aérea 2016-2030, que sefiala como objetivo
estratégico 2017-2019 “mejorar la Seguridad Operacional de Aviacion Civil Mundial”. Esto implica
desarrollar aspectos normativos, la adaptacién de tecnologia y la incorporacion de recurso humano
capacitado en las distintas areas de la actividad aeronautica; en ese sentido es fundamental que
la Direccion General de Aeronautica Civil, desarrolle y actualice los instrumentos técnicos y
administrativos que coadyuven en el proceso de gestion del factor humano.

Para cumplir con el objetivo y con las recomendaciones del Anexo 17 de la OACI, se ha establecido
un unico documento que autoriza el acceso a las instalaciones del edificio central llamado Tarjeta
de Identificacion, el cual es extendido por la Gerencia de Recursos Humanos y autorizado por el
Despacho Superior de la Direccidon General de Aeronautica Civil.

El presente manual contiene procedimientos y normas especificas que deberan adoptarse para la
emision, reposicion, actualizacion y control de las Tarjetas de identificacion.
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6 ACRONIMOS

1. Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la DGAC relacionados con la
seguridad de aviacion tienen el significado siguiente:

AILA Aeropuerto Internacional La Aurora. OACI Organlzgcmn de Aviacion Civil
Internacional.
AIMM Aeropuerto Internacional Mundo ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.
Maya.
Ministerio de  comunicaciones,
Civ Infraestructura y vivienda. RR HH Recursos Humanos.
DGAC g:cialcmon General de Aeronautica

7 BASE LEGAL

7.1

NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constituciéon Politica de la Republica, Articulo 30;

Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley y Reglamento de Aviacién Civil. Decreto 93-2000 y Dto.
Gubernativo No. 384-2001;

Ley y Reglamento de la Contraloria General de Cuentas Dto. 31-
2002 y Acuerdo Gubernativo No. 318-2003;

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Decreto 30-2012.

Dto. 57-92,

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Contraloria General de Cuentas

Ley de Contraloria General de Cuentas.

8 OBJETIVOS

Garantizar la adecuada emision de un documento de identificacion para el personal que
labora y presta servicios en la Direccién General de Aeronautica Civil, que contenga las
medidas de seguridad adecuadas que permitan un eficiente control de las personas que

8.1 OBJETIVO GENERAL
1.
ingresan a la institucion.
2.

Establecer los mecanismos del inventario de la tarjeta de identificacién emitida.
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9 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado por las
diversas unidades y en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos de la DGAC que de
una forma u otra, van a verse obligados a someterse a lo que en él se dispone. Con la aprobacion
posterior del Despacho Superior de la DGAC el manual entrara en vigor.

2. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. En principio, y salvo acuerdo en contrario, sera revisado y actualizado al menos una (1) vez al
afio.

4. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

5. Se distinguiran dos opciones modificacion y nueva edicion. La modificacion afectard a algunos
de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas modificaciones
se procedera a una nueva edicién.

6. Las modificaciones podran ser por iniciativa del personal de la Gerencia de Recursos Humanos
o0 solicitadas por cualquier persona de la institucion, razonando sus causas.

10 ALCANCE

La Gerencia de Recursos Humanos de la Direccién General de Aeronautica Civil, es la encargada

de:

e Elaborar, gestionar y normar el procedimiento de emision de Tarjeta de Identificacion
permanente o temporal, que aplica para todo trabajador y/o contratista que preste servicios o
labore para la Direccién General de Aeronautica Civil, asi como para visitantes.

e Socializar el procedimiento, normativas y sanciones referentes al buen uso de la Tarjeta de
Identificacién.

o Verificar y dar seguimiento al buen uso y/o prohibiciones y sanciones de la Tarjeta de
Identificacion, relacionadas con el uso y portacion.

e Entregar el finiquito laboral al momento de hacer entrega de la Tarjeta de Identificacion cuando
se finalice el contrato del personal permanente o temporal, junto con la documentacion
pertinente.
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11 GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion. Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para lograr la maxima
eficiencia en la coordinacién de un organismo, institucion o empresa.

Direccion. Conduccién de una organizacion, empresa o entidad para alcanzar el logro de los
objetivos de la misma, trabajando en equipo con un grupo de personas y por medio de ellas. Nombre
que generalmente reciben las dependencias administrativas que conforman las instituciones del
sector publico.

Direccion General de Aeronautica Civil de Guatemala. Es una dependencia del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV), es el érgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular, con base en lo previsto en la Ley de Aviacién Civil, reglamentos, regulaciones y
disposiciones complementarias, los servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion
aérea, Transporte Aéreo, de telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil
en el territorio y espacio aéreo de Guatemala.

Director General. Es la maxima autoridad de la DGAC.

Disposiciones de Aviacion Civil. Directivas, notas o circulares emitidas por la Direccion General
de Aeronautica Civil, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos especificos en
materia de aviacion.

Induccion. Acto deliberado de orientar al personal de nuevo ingreso a la Direccion General de
Aeronautica Civil, respecto a la misidn, visién, organizacion y funciones; asi como del puesto a
desempefiar, con el propdsito de facilitar su insercién en el trabajo y posibilitar su rendimiento.

Responsabilidad. Es el cumplimiento de las obligaciones, o el cuidado al tomar decisiones o realizar
algo. La responsabilidad es también el hecho de ser responsable de alguien o de algo.
Responsabilidad, se utiliza también para referirse a la obligacién de responder ante un hecho.

Sub Direcci6on Técnica Operativa. Es la unidad administrativa encargada de proveer a la
Direccion General de Aeronautica Civil, los instrumentos necesarios para formular normas,
politicas, planes y programas que permitan una mejor toma de decisiones respecto a la
administracion y las gestiones técnicas operativas para el normal funcionamiento de la institucion.

Subdireccion Administrativa. Es el 6rgano sustantivo encargado de asistir, colaborar y dar apoyo
directo a la Direccion General en la administracién, ejecucion y seguimiento de proyectos, programas
y actividades desarrolladas por las gerencias y unidades de indole administrativas de la institucion,
procurando el cumplimiento de las normas o disposiciones que reglamentan las actividades
aeronauticas a nivel nacional e internacional.
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12 BASE JURIDICA

12.1 NACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la RepUblica de Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000
Guatemala
Presidencia de la Republica de Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo
Congreso de la Republica de Ley Organica de la Contraloria general de cuentas,
Guatemala decreto nimero 31-2002
Direccién General de Aeronautica Reglamento Organico Interno, Organos
Civil Administrativos - Capitulo V, Art. 37 y 38.

12.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Internacional OACI Internacional y sus anexos.

13 MISION, VISION DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
13.1 MISION DE LA DGAC

La misién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion
responsable de: “Normar, administrar, fortalecer, facilitar y vigilar la prestacion de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la legislacion vigente y acuerdos
internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”

13.2 VISION DE LA DGAC

La visién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucién que
persigue: “Ser lider regional en la administracion, facilitacion y vigilancia de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, elevando los estandares de calidad para
seguridad de los usuarios nacionales e internacionales”.
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14 POLITICAS GENERALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Este manual sera responsabilidad, de la Gerencia de Recursos Humanos quien se encargara de
su difusién, correcta utilizacion y de las modificaciones y reediciones.

2. Todas las unidades de la DGAC y el personal de las mismas, sin excepcion, son responsables
del cumplimiento de las normas contenidas en el Manual, que en su totalidad son de caracter
obligatorio.

3. Las disposiciones que emanan del Manual deben ser de pleno conocimiento del personal que
directa o indirectamente esté afectado por las mismas, correspondiendo a los respectivos
funcionarios:

a) Promover la debida divulgacion verbal o escrita entre el personal que le est4 subordinando.

b) Facilitar la rdpida consulta del Manual, manteniendo siempre un ejemplar en lugar facilmente
accesible.

4. El Manual es preparado y mantenido al dia por mandato de la Direccién General, sometido a la
consideracion y posibles cambios por los encargados de area, al ser necesarios cambios en su
contenido.

5. Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del Manual no es justificacion de su
incumplimiento.

15 NORMAS INTERNAS SOBRE LA TARJETA DE IDENTIFICACION
15.1 PROHIBICIONES, SANCIONES Y OBLIGACIONES
1. Las prohibiciones y sanciones seran aplicadas cuando un empleado cometa una omision
o incumplimiento de las normas dentro de la Direccion General de Aeronautica Civil, todo
empleado sera sancionado segun y dependiendo del origen, gravedad y andlisis de la
falta cometida.
15.1.1 PROHIBICIONES

1. Se prohibe realizar uso indebido o inadecuado de la Tarjeta de Identificacion.

2. Se prohibe el que otra persona utilice la Tarjeta de Identificacion de otro
colaborador.

3. Se prohibe la alteracién intencional de cualquiera de los datos que se incluyen
dentro de la Tarjeta de Identificacion.

4. Se prohibe proporcionar informacion fraudulenta o intencionalmente falsa en
cualquier solicitud o informe escrito para la obtencion de la Tarjeta de
Identificacion.
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15.1.2 SANCIONES

1. Se sancionara por parte de la Gerencia de Recursos Humanos si no se tiene un
uso adecuado de la Tarjeta de Identificacion.

2. Se sancionara por parte de la Gerencia de Recursos Humanos si otro colaborar
utiliza la Tarjeta de Identificacion al igual que una persona ajena a la Institucion,
en donde se tomaran medidas pertinentes con la Policia Nacional Civil.

3. Se tomaran medidas sancionatorias si cualquier trabajador o visitante altera los
datos de la Tarjeta de Identificacion, por parte de la Gerencia de Recursos
Humanos.

4. Se sancionara por parte de la Gerencia de Recursos Humanos si se proporciona
informacion falsa en la emision, reposicion, y actualizacion y en la Tarjeta de
Identificacion.

15.2 PROCEDIMIENTOS DE SANCIONES:

Si el usuario de la Tarjeta de Identificacién comete una falta dentro de las instalaciones de
la Direccién General de Aeronautica Civil, se realizard un informe de la falta dirigido a La
Gerencia de Recursos Humanos, se llevaran a cabo los siguientes pasos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Se le comunicara al infractor que debe de hacerse presente en la oficina de La Gerencia
de Recursos en el tercer nivel de La Direccién General de Aeronautica Civil, el diay la
hora que se le indique.

De acuerdo a la gravedad de la falta, se solicitara la presencia del jefe inmediato del
infractor.

Se le notificara al infractor la sancién que se le aplicara de acuerdo a la falta segun lo
que indiquen las actas elaboradas por la Gerencia de Recursos Humanos dejando
constancia en el acta firmada por las personas que en ella intervinieron. El acta consigna
todos los datos del infractor, la falta, la sancién, duracion y como se cumplira la misma.

Dependiendo de la gravedad de la falta, y si se determina que esta se realizé para
contribuir a cometer un delito, la Gerencia de Recursos Humanos podra poner al
infractor a disposicion de la Autoridad Competente.

La Gerencia de Recursos Humanos invitara al infractor a abandonar las instalaciones
de La Direccion General de Aerondutica Civil con una escolta, El usuario de la Tarjeta
de Identificacion debera de hacerse presente en La Gerencia de Recursos Humanos el
dia que cumpla con la sancion.

La tarjeta de identificacién sera entregada nuevamente a su titular al finalizar la sancion.

Si se le da de baja al colaborador, la Tarjeta de Identificacion debera ser destruida.
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15.2.1 OBLIGACIONES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Todo trabajador que preste servicios dentro de la Direccion General de
Aeronautica Civil, asi como los visitantes, deben portar una Tarjeta de
Identificacion en area visible.

Todo trabajador que preste servicios dentro de la Direccion General de
Aeronautica Civil, debe tomar el curso de Induccién para la Tarjeta de
Identificacion.

Todo trabajador que preste servicios dentro de la Direccion General de
Aeronautica Civil, asi como los visitantes deben cumplir con el uso adecuado
de la Tarjeta de Identificacion.

Dar aviso y entregar cualquier documento extraviado o avisar inmediatamente
de cualquier objeto olvidado a la Gerencia de Recursos Humanos.

Si se esté realizando el trdmite de la Tarjeta de Identificacion para trabajadores
de nuevo ingreso es necesario llenar los requisitos correspondientes en su
contratacion para el proceso del mismo.

La entrega de la Tarjeta de identificacion para visitantes de la gerencia de
Recursos Humanos, se puede brindar Unicamente presentando su Documento
de Identificaciéon Personal para permitir el ingreso a la dependencia y debe ser
presentada a su egreso.

La Gerencia de Recursos Humanos debera mantener un archivo de los
visitantes que recibieron Tarjeta de Identificacién para la permanencia en la
Direccion General de Aeronautica Civil.

El archivo de las personas que recibieron Tarjeta de identificacién estara a
disposicion de la Gerencia de Recursos Humanos.

Todo tramite de solicitud, reposicién y actualizacion de la Tarjeta de
Identificacion permanente es estrictamente personal.

16 FALSIFICACION O ALTERACION DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

Al emitir la Tarjeta de Identificacién para el acceso a la Direccién General de Aeronautica Civil se
deberan tomar las medidas y precauciones de seguridad pertinentes para evitar la Reproduccién y/o
falsificacién que permita el uso fraudulento de dicho documento.

Toda persona que incurriere en alguna de las siguientes faltas sera sancionada si el caso lo
ameritara, sera puesto a disposicion de la autoridad competente:

e Una declaracion fraudulenta o intencionalmente falsa en una solicitud escrita de aprobacion
de la Tarjeta de Identificacién, medio de acceso, o medio de identificacién.

e Proporcionar informacién fraudulenta o intencionalmente falsa en cualquier solicitud o
informe escrito que se presente.
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17

18

RETIRO DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

Los documentos de identificacion para el acceso al edificio de La Direccion General de Aeronautica
Civil son propiedad de la misma y pueden ser retirados o decomisados por la Gerencia de Recursos
Humanos cuando lo crea conveniente.

Los documentos de identificacion podran ser retirados a sus titulares de acuerdo a lo estipulado por
las siguientes causas:

e Por disposicion de las autoridades de La Direccién General de Aeronautica Civil o La
Gerencia de Recursos Humanos

e Por término de la vigencia o término del contrato en las labores del titular por voluntad propia
o por despido el usuario debe de devolver la tarjeta de identificacion a La Gerencia de
Recursos Humanos.

e Por violar la reglamentacién interna.

A todo personal que ha sido destituido o haya renunciado a su cargo, se procedera a recogerle la
Tarjeta de Identificacién y sera anulada en el sistema de la Gerencia de Recursos Humanos.

SOCIALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION Y REPOSICION DE
LA TARJETA DE IDENTIFICACION

Para el cumplimiento de los objetivos del Manual es necesario que este instrumento sea socializado
y divulgado al interior de las Gerencias de La Direccion General de Aeronautica Civil. Esto permitira
al personal enterarse de sus funciones y responsabilidades en materia de control de acceso a las
diferentes &reas de la Direccion General de Aerondutica Civil.

Es responsabilidad de todos los usuarios que por diferente indole visita o desarrolla diferentes tipos
de actividades dentro de las instalaciones de la Direccion General de Aerondutica Civil cumplir el
Manual del Procedimiento de la Tarjeta de Identificacién:

1) En el momento de la emisién o adquisicion de La Tarjeta de Identificacién, la Gerencia de
Recursos Humanos a través del departamento de Capacitacién informara por medio de una
Induccidn sobre los usos correctos de la Tarjeta de Identificacion.

2) Se debe de emitir una Carta de Compromiso firmada por cada trabajador o contratista sobre
el conocimiento de la responsabilidad adquirida con La Tarjeta de Identificacion.

3) La Direccion General de Aerondutica Civil a través de la Gerencia de Recursos Humanos es
la entidad responsable de disefiar, normar, verificar y emitir la Tarjeta de Identificacion.
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19 RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMISION DE
TARJETAS DE IDENTIFICACION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Todos los usuarios de la Direccion General de Aerondutica Civil deben ser provistos de una
Tarjeta de Identificacion, temporal o permanente.

La Gerencia de Recursos Humanos llevara el registro de las tarjetas de identificacion emitidas a
todos los trabajadores o visitantes.

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la base de datos y del estricto control de
la misma y sus actualizaciones.

La Gerencia de Recursos Humanos llevard el control de la correcta aplicacion de las medidas, de
seguridad disefio, control y aplicacién de los colores, nimeros y letras aplicados en la Tarjeta de
Identificacion.

La Gerencia de Recursos Humanos garantizard que la Tarjeta de Identificacion emitida posean
todas las medidas de seguridad necesarias para evitar todo tipo de alteracion de los mismos.

La Gerencia de Recursos Humanos llevara el control de la seguridad en cuanto a la autenticidad,
duplicidad y verificacion de la Tarjeta de Identificacion.

La Gerencia solicitara material adecuado para la emision de La Tarjeta de Identificacion a la
Direccion General de Aeronautica Civil y llevara el control de los insumos.

La Gerencia de Recursos Humanos revisara la firma de la carta de compromiso por parte del
interesado en el uso adecuado de la Tarjeta de Identificacién.

La Gerencia de Recursos Humanos llevara el control de Tarjetas de Identificacion impresas,
pendientes de entrega.

10) La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de archivar la documentacién posterior a la

entrega de la Tarjeta de Identificacién.

11) La Gerencia de Recursos Humanos a través del departamento de Capacitacion realizaran charlas

informativas para el uso adecuado del manejo de la Tarjeta de Identificacion.

La Gerencia de Recursos Humanos divulgara los procedimientos a las entidades autorizadas e
interesadas para que se le dé cumplimiento al presente Manu

20 USO Y PORTACION DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

1)

2)

3)

Todo el personal y/o visitantes que ingresen a La Direccién General de Aeronautica Civil deben
llevar consigo la Tarjeta de identificaciéon y en lugar visible.

La portacion de la Tarjeta de Identificacion es aplicable a todo el personal que trabaja en el edificio
de La Direcciéon General de Aeronautica civil.

Los documentos de identificacion deberan portarse en laindumentaria exterior arriba de la cintura.
En las zonas en la que se considere necesario por fines de seguridad.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

La Gerencia de Recursos Humanos llevara el control de las certificaciones emitidas por el
departamento de Capacitacion y llevara un control de las firmas autorizadas por los instructores
de la induccion para el uso correcto de la Tarjeta de Identificacion.

La Gerencia de Recursos Humanos invitara al personal de nuevo ingreso a asistir al curso de
Induccion de acuerdo al programa de Capacitacion el cual es mandatorio para poder completar
el proceso de contratacion.

La Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de tomar la fotografia del solicitante de la
Tarjeta de Identificacién permanente, para poseer un registro en su base de datos.

La Gerencia o Unidad responsable del personal que renuncie o sea dado de baja debera notificar
a la Gerencia de Recursos Humanos y recoger la tarjeta de identificacion inmediatamente para
gue el mismo sea dado de baja en el sistema y realizar los tramites correspondientes.

La Gerencia de Recursos Humanos elaborara las actas de sanciones a los trabajadores que
cometan faltas al reglamento que esta establecido en el presente Manual sobre la Tarjeta de
Identificacién.

El departamento de Capacitacion de la Gerencia de Recursos Humanos emitira las listas de
control de asistencia a la Induccién.

21 REPOSICION DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

Para la reposicion de tarjeta de identificacion permanente por extravio o robo, deberan cumplir con
los requisitos siguientes:

e Solicitud por escrito del interesado, firmada y sellada por el Jefe de la respectiva unidad
administrativa.

e Presentar copia de la denuncia ante Policia Nacional Civil y/o Ministerio Publico.

e Llenar formulario de reposicién firmado y sellado por el interesado y por el Jefe inmediato.

22 TIPOS DE TARJETAS DE IDENTIFICACION

Se establecen los siguientes tipos de tarjetas dentro de la Direccion General de Aeronautica Civil:

e TARJETA (BLANCA): Trabajador presta servicios en el edificio de La Direcciébn General de
Aeronautica Civil, autorizado por el Director General, con sistema de seguridad.

e TARJETA DE PRACTICANTE (BLANCA): Todo practicante autorizado por la DGAC debe ser
identificado por la gerencia de recursos humanos con credencial (BLANCA PRACTICANTE).
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e TARJETA BLANCA PROVICIONAL: La Direccion Superior solicitara por escrito a la Gerencia
de Recursos Humanos la emision de una tarjeta provisional en caso de ser necesaria.

e TARJETA (AMARILLA): Beneficiario del servicio de bus de la Direccidbn General de
Aerondutica Civil.

DGAC EDIFICIO BLANCA
PRACTICANTE BLANCA
PROVICIONAL BLANCA
SERVICIO DE BUS AMARILLO

La tarjeta de identificacion esta disefiada para que pueda portarse sobre las prendas de vestir, este
debera estar localizado de la cintura para arriba de manera que la inspeccion visual por parte del
Agente de Seguridad aeroportuaria pueda realizarse sin demoras innecesarias.
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23 PROCEDIMIENTOS

23.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA TARJETA DE
IDENTIFICACION (NUEVO INGRESO O REPOSICION)

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . . Tiene el derecho a ser identificado por la Gerencia de
Trabajador de La Direccion . ;
1. P . Recursos Humanos mediante su contrato o nombramiento
General de Aeronéutica Civil ;
de trabajo
Si la solicitud es por robo o extravio, debera denunciarlo ante
5 Trabajador de La Direccion | el Ministerio Publico o Policia Nacional Civil de Guatemala,
' General de Aeronautica Civil durante las primeras 24 horas y adjuntar la constancia.
. . .. | Si la solicitud es por deterioro o cambio de puesto debera
Trabajador de La Direccion e A .
3. - e entregar la solicitud de reposicion y la Tarjeta de
General de Aeronautica Civil L
Identificacion actual.
4 Trabajador de La Direccion | Entrega la documentacion al responsable de Recursos
) General de Aeronautica Civil Humanos (Gerencia de Recursos Humanos).
Responsable de Tarjetas de
5. Identificacion  (Gerencia de | Recibe la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos.
Recursos Humanos)
Responsable de Tarjetas de | .. - .
e . Si no cumple con los requisitos devuelve al trabajador la
6. Identificacion  (Gerencia de - s
solicitud y documentacion.
Recursos Humanos)
La realizacion de Tarjetas de ldentificacibn de nuevo
Responsable de Tarjetas de | ingreso, actualizacion de informacion, renovacion, robos o
7. Identificacion  (Gerencia de | pérdidas de las Tarjetas de Identificacion, deberan ser
Recursos Humanos) registrados en el control interno de la Gerencia de Recursos
Humanos.
Resp_qnsa_b,le de Tarje_tas de Recopilacion de datos, toma de fotografia e impresion de la
8. Identificacion  (Gerencia de X e . .
Tarjeta de ldentificacion, asi como la entrega de la misma.
Recursos Humanos)
. . - Recibe la Tarjeta de ldentificacibn nueva o reposicion y
Trabajador de La Direccion : )
9. - e queda constancia del proceso y se firma la Carta de
General de Aeronautica Civil . i
Compromiso establecida.
Responsable de Tarjetas de . -
10. | Identificacion  (Gerencia  de Lleva un archivo y control de las solicitudes aprobadas y

Recursos Humanos)

denegadas, asi como los documentos que lo conforman.

Fin del procedimiento
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24 FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

24.1 FLUJOGRAMA PARA LA OBTENCION DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION (NUEVO

INGRESO O REPOSICION)

Entrega la documentacion al P
TRABAJADOR DE LA DGAC responsable de RRHH A

RESPONSABLE DE Recibe la salicitud, y verifica que
TARJETAS DE a q

IDENTIFICACION cumpla los requisitos

Devuelve al trabajador la

Cumple requisitos !
P q documentacion

Recopila los datos, toma fotografia
para la tarjeta de identificacion

v

Entrega la tarjeta a su portador

v

TRABAJADOR DE LA DGAC Recibe tarjeta de identificacion

v

Firma carta de compromiso

v

RESPONSABLE DE

e b oy s
IDENTIFICACION P
FIN
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25 ANEXOS

25.1 FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE TARJETA DE IDENTIFICACION DE
NUEVO INGRESO

- b |

BN ML L& EDFmL

GUATEMALA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE TARJETA DE IDENTIFICACION
DE NUEVO INGRESO

Mo. de T 1. Fecha de vencimiento: ! !

Lugar fecha: Mo. de DPI

Mombres v Apellidos: |
Fecha de nacimiento____ [/

Edad: (Anos) Telefono: Celular: SEx0 IE E
Dromicilio:

Presto servicios como

Indigue los tres Gitimos lugares donde labord:

MNombre de la Empresa Mo. de Telefono
Fecha de Ingreso ! ! Fecha de Finalizacion ! !
MNombre de la Empresa Mo. de Telefono
Fecha de Ingreso ! ! Fecha de Finalizacion ! )
MNombre de la Empresa Mo. de Teléfono
Fecha de Ingreso ! ! Fecha de Finalizacion ! )
Vo.Bo. del jefe inmediato firma y Sello:
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25.2 CARTA DE COMPROMISO DEL RECEPTOR DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

- |

EENTS OH L& EEFCEL

(_; I. .-:J'.':I.I]'{-h'lj .‘i‘i .!‘l\ DIRECCION GEMERAL DE AEHOMAUTICA CIVIL

CARTA DE COMPROMISO DEL RECEPTOR DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

o

me identifico con DP1 Ma.

me comprometo & cumglir con los procedimientas y asi mismo declaro de mi libre v esponténes
voluntad, recibir de la Direccidn General da Aerondutica Civil, la tarjeta de identificacion que me
permite ingresar a las instzlaciones de la institucién, comprometiéndome a portarlo siempra en un
lugar visible de la cintura hacia amiba y someterme & todos los controles de seguridad en los
puntos de acceso; de igual manera, me comprometo a utilizaro en forma corecta de conformidad
con las disposiciones de Seguridad de la Direccién General de Aerondutics Civil En caso

contrario, me someto & las disposiciones que emita ls DGAC. y la Gerencia de Recursos

Humanos, Acepto que el usc de la tafeta de identificacion ES PERSOMNAL E

DESPUES DE COURRIDG EL HECHO, El incumplimiento de lo anterior me hace responsable por
los hechos delictivos, dafios y perjuicios que se causen por el mal use del mismo, cualquisr
alteracidn invalida &l mismo, en caso de renuncia o remocion del cargo, enfregaré Ia tareta de
identificacidn asroporiuaria a ka entidad para la cual frabajo o a la Gerencia de Recurses Humanes,
asi mismeo = me hace saber que bajo ningln concepto se podrd sutorizar reposicion de la Tarjeta

de Identificacion después de robo o exiravic dos veces.

Lugar y fecha:

Firma:
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DE USO INTERNO

25.3 FORMULARIO PARA RENOVACION DE TARJETA DE IDENTIFICACION

| b |

EEND (M LA EEFUEL

GUATEMALA

pago.
Fecha:

FORMULARIO PARA RENOVACION DE TARJETA DE IDENTIFICACION

Fara dar tramite al formulario, debera llenarle comectamente y adjuntar copia del comprobante de

MNombre Completo:

Fecha de Macimiento ! I Edad

MNo. DPI: Extendido en

Macionalidad Carres Electronico Personal

Sexo F M

Ciomicilio en

Telsfono

Mo, de T.1.

DATOS LABORALES

Unidad administrativa

Fecha de wencimiento

Tel&fona Puasto

Tiempo de laborar

Momibre del Jefe inmedisto

Firma y Sella

MOTIVG

encimiento: I:l

Reposicion

Roba I:l Extravio I:l

Actualizacion

Deterioro I:I Actualizacicn de datos I:l

Mota: En case, de ROBD O EXTRAVIO debera presentar copia de la denuncia formulada a la PHNC
v Ministerio Pdblico v |a solicitud & Garencia de Recursos Humnanos para su autorizacion.
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25.4 CONSTANCIA DE ENTREGA DE CARNE

i -y

<
Gl] S»IVIIM 4 l A DIRECCION GENERAL DE ATRONAUTICA CIVIL
, -

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CARNE

La Gerencia de Recursos Humanos de la Direccion General de Aeronautica Civil por
este medio hace entrega del carné de identificacion personal No.
a

(Nombres y apelidos completos)

de la Unidad Administrativa

El carné que se entrega es de uso estrictamente personal e intransferible; el extravio del
mismo bajo cualquier circunstancia debe ser denunciado ante los érganos de Estado
correspondientes, presentando copia de estas acciones a la Gerencia de Recursos
Humanos a mas tardar tres dias después de presentada.

Firma y sello de Gerente Recursos Humanos

Firma de quien recibe el carné

Lugear y fecha:

92 Av. 14-75 Zona 13, Aeropuerto Internacional La Aurora, Guatemala, Centro América
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DE USO INTERNO

25.5 CONSTANCIA DE ENTREGA DE TARJETA DE IDENTIFICACION PROVISIONAL

GOBEEND D LA REFUBLICA D

GUATEMALA

DIRECCION GENERAL DE ;_:iEhAIJT]Eh CIVIL

CONSTANCIA DE ENTREGA TARJETA DE IDENTIFICACION PROVISIONAL

La GerenciadeRecursos Humanos de la Direccion General de Aeronautica Civil por este medio

hace entrega de la tarjeta de identificacidn provisional ndmero:

(Nombres y apellidos completos)

De la unidad administrativa

La Tarjeta de |dentificacién es de uso estrictamente personal e intransferible; el extravio de la
misma debe ser nofificade a la Gerencia de Hecursos Humanos de la Direccion General de
Aerondutica Civil presentando dicha notificacién por escrito a esta Gerencia.

Firma y sello de Gerente Recursos Humanos

Luger y fecha:

Firma de quien recibe el carné

9% Ay 14-75 Zona 13, Aeropuerto Internacional La Aurora, Guatemala, Cenfro America
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DE USO INTERNO

25.6 CONSTANCIA DE ENTREGA TARJETA DE IDENTIFICACION DE SERVICIO DE BUS

GUATEMALA -

CONSTANCIA DE ENTREGA
TARJETA DE IDENTIFICACION DE SERVICIO DE BUS

La Gerenciade Recursos Humanos delaDireccibnGeneralde Aeronautica Civil poreste
medio hace entrega de la Tarjeta de Identificacion de servicio de bus
numero:

d.

(Mombres y apellidos completos)

de la unidad administrativa

La Tarjeta de Identificacion es de uso estrictamente personal eintransferible; el extravio de
la misma debe ser notificado a la Gerencia de Recursos Humanos de la DireccidnGeneral
de Aeronautica, presentando dicha notificacion por escrito a esta Gerencia.

Firma y sello de Gerente Recursos Humanos

Firma

Lugear y fecha;

8% Av, 14-75 Zona 13, Aercpuerts Internacional La Aurora, Guatemala, Centro America
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25.7 CONSTANCIA DE ENTREGA DE TARJETA DE IDENTIFICACION PROVISIONAL
“PRACTICANTE”

- COBIERND [ LA REFORLICA T .
S » ol -
lJAl h PIRECCION GENERAL DE ACRONAUTICA CIVIL

CONSTANCIADE ENTREGA
TARJETA DE IDENTIFICACION PROVISIONAL "PRACTICANTE"

La Gerencia de Recursos Humanos de la Direccién Generalde Aeronautica Civil por este
medio hace entrega de Ila tarjeta de identificacion de practicante
numero:
a

(Nombres y apellidos completos)

De launidad administrativa:
La Tarjeta de Identificacion es de uso estrictamente personaleintransferible;elextraviode
lamismadebe sernotificado alaGerencia deRecursos Humanosdela DireccibnGeneralde
AeronauticaCivil, presentando dicha notificacion por escritoa esta gerencia.

Firma y sello de Gerente Recursos Humanos

Firma

Luger y fecha:

92 Av. 14-75 Zona 13, Aeropuerto Internacional La Aurora, Guatemala, Centro América
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25.8 SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO

FEINI

Terminador: Marca el inicio / fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

Decision: ¢? Se utiliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas.

Conector de linea: Conecta una accién con otra dentro de
la misma pagina o en diferente pagina.

Conector de pagina: Conecta una accién con otra dentro
de paginas diferentes.

Flecha de curso del proceso: Indica la secuencia a
seguir.

XXXXX
YYYYY

Proceso predefinido: Indica conexibn con otro
procedimiento.

XXXXX Nombre del proceso o documento normativo.
YYYYY Cadigo del proceso o del documento normativo.
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26 APROBACION DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado Por:

Nombre: Licda. Damaris Guillen Camel

Nombre del Puesto: Gerente de Recursos Humanos

.
Firma y Sello:

27 PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION

Nombre: Lic. Axel Higueros

Nombre del puesto: Asesor de Recursos Humanos

Nombre: Pahola Solérzano Reyes

Nombre del puesto: Asistentes Administrativas

Nombre: Carlos Alfredo Porta

Nombre del puesto: Asistente Administrativo. (UP)
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