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1. RESOLUCION

P
SERIIANT DL L4 REPE AL O

GUATEMALA

RES-DS-B37-2017

EL DIRECTOR GEMERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

COMNSIDERANDO

Que la Direccidn General de Asronsutica Civil es el drgano encargado ds normar, supervisar, wigilar
¥ reqular, con base en o prescrito en la Ley de Aviacian Civil, Decrete Nimeno 83-2000 del Congress
de ka Republica de Guatemala, reglamentos, requiaciones y dsposiciones camplementarias, los
senicios asnoponuarios, los senvicios de apoyo & la Mavegacian Agres, los servicios de Transporte
Agreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Avissin Civil en el tamitoric y
S5pECK) @ereg de Guatemala, velando en todo momenio por la defenss de los intereses nacionales:
asimismo, estd faculinda para elsborar, emilit, revisar, aprobar y modificar lss reoulaciones ¥
dispasiciones complementarias de aviackin que sesn necesarias, para el complimisnta de I3 Ley y
sus Rgglamentoa.

COMNSIDERANDO

Que con la necasidad de descrbir la estructura orgénica interna de la Subdireceién Adrministrativa,
asi como los carges existentes, funclones, responsabilidades v los distinios puastos da trabajo, Por
parte de asta Direccidn General sa edita el “MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS ¥
FUNCIOMES DE LA SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA® slaborado en &l mes de disiembre da
2017,

FOR TANTO
La Dirgecion General de Asranaufica Civik con fundamento an los Considerandos, Ley de Aviacion
Civil, Decreto Nimero 83-2000 del Gangraso de la Republica de Guastemnata, Reglamento de la Lay
de Aviacian Civil, Acuerde Gubemative Mumero 384-2001 del Presidente de ks Repiblica.
RESUELVE:

[} APROBAR LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE
LA SUBDIRECCIGON ADMINISTRATIVA®, para fue tal manual sea de aplicacian general,

I} La presente resciuckin tiene efectos inmediatos.

Ny Matifiquese.

Guatemala 28 de diciembre del 2017 . ‘
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PRESENTACION

Este manual es un instrumento de referencia administrativo, por medio del cual se presenta la
identificacién, finalidad, funciones, responsabilidades, conocimientos requeridos y perfil
personal que se requiere a las personas para los diferentes puestos de trabajo que conforman
la Subdireccién Administrativa. El presente documento se encuentra redactado de manera tal
que el lector pueda comprender faciimente el que hacer de la Subdireccibn Administrativa
dentro del ambito general de actuacién de la autoridad Aeronautica de Guatemala.

El Manual de Organizacion, Puestos y Funciones, es ademas, un instructivo referencial para el
personal de nuevo ingreso y material de apoyo a la jefatura cuando se observe una
discrepancia, en la ejecucion de las labores, en la coordinacion y conocimiento de sus
responsabilidades por parte del personal, asi como tomar las medidas correctivas
administrativas que sean necesarias.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Subdireccion Administrativa de la DGAC, incluyendo capacitacion
formal e induccion al personal. Esto permitird al personal enterarse de sus funciones y
responsabilidades, y desempefiar lo mejor sus funciones.

INTRODUCCION

El contenido del presente manual describe a detalle las distintas areas que integran la
Subdireccién Administrativa, asi como los cargos existentes, relaciones y funciones de los
distintos puestos de trabajo. El Manual de Organizacién, Puestos y Funciones es una fuente de
informacion basica para la organizacion de la Subdireccion Administrativa, necesaria para la
seleccion y el adiestramiento de su personal, presentando a detalle la descripcién para los
diferentes puestos de trabajo que la conforman; asi también, funciones institucionales y
especificas de los puestos de trabajo, las coordinaciones internas dentro y fuera de la DGAC.

El Manual debera ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen
de las necesidades propias de toda organizacién, y estar bajo revisibn permanente para
mantener su utilidad. EI Manual de Organizacion, Puestos y Funciones es ademas un
instructivo referencial para personal de nuevo ingreso y material de apoyo para los jefes de las
unidades cuando se observe una discrepancia en la ejecucién de labores, coordinacién y
conocimiento de sus responsabilidades por parte de los colaboradores, bajo la supervision de
la autoridad superior.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién: Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para lograr la
maxima eficiencia en la coordinacion de un organismo, institucién o empresa.

Aerédromo: Area definida de tierra o de agua que incluye todas sus edificaciones, instalaciones
y equipos, destinada a la llegada, salida y movimientos de aeronaves en superficie.

Aeropuerto: El aeropuerto es el aerédromo 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 rampa, donde se prestan normalmente servicios de
aduana, sanidad, migracion y otros complementos.

Aeropuerto Internacional: Todo aeropuerto designado por La Republica contratante en cuyo
territorio esta situado, como puerto de entrada o salida para el trafico aéreo internacional, donde
se llevan a cabo los tramites de aduana, inmigracion, sanidad publica, reglamentacion veterinaria
y fitosanitaria, y procedimientos similares.

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 Aviacion 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 D.G.A.C, ejerciendo sus funciones con estricto
apego a lo que se establece en la Ley de Aviacién Civil (Decreto 93-200) y demas disposiciones
de observancia general.

Especificacion de Puesto: Descripcion de las demandas de un puesto determinado al
empleado que lo desempefia, asi como de las calificaciones y aptitudes que requiere.

Funcion: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Jerarquizacién de Puestos: Forma de evaluacién de puestos que los clasifica en forma
subjetiva de acuerdo con su aportacion relativa a la organizacion.

Legal: Lo mandado por la ley. Lo contenido en la ley. Conforme la letra o espiritu de la ley.

Ley: Regla, norma o precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o permite algo.
Manual: Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Breve tratado de caracter
administrativo que contiene de forma ordenada y sistematica informacion, politicas, estrategias,
guias de accién, funciones y procedimientos sobre una materia determinada.

Manual Administrativo o de Organizacion: Es el conjunto de normas, procedimientos,

recomendaciones, directivas y demas documentos que rigen la actividad de una entidad, asi
como la organizacion de la misma para el cumplimiento de su Misién.
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Manual de Puestos: Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada y
detallada la descripcion de cada puesto en la organizacién. Para ello presenta la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion. Asi
mismo identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho puesto.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una empresa o una institucion, en la
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi
como de las personas que trabajan en las mismas.

Organizacién de la Aviacién Civil Internacional (O.A.C.l): Organismo técnico especializado de
la Organizacion de las Naciones Unidas (O.N.U.), creado como un ente permanente el 4 de abril
de 1947 para promocionar el desarrollo seguro y ordenado de la aviacion civil en todo el mundo.
Para ello establece normas internacionales y regulaciones necesarias para la seguridad, la
eficiencia y la regularidad del transporte aéreo. La O.A.C.I es también un medio de cooperacién
en todos los campos de la aviacion civil entre los paises socios, y proporciona asistencia técnica
a los paises que necesitan ayuda para mantener instalaciones de aviacion civil o para alcanzar
las normas establecidas por la O.A.C.l. La O.A.C.I también realiza ediciones técnicas y estudios
espaciales.

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.

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

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por
medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener
una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de
quien lo ocupa.

5. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

1. Establecer la estructura organizacional interna, puestos, funciones y responsabilidades del
personal que conforma la Subdirecciébn Administrativa, proveyendo de un documento que sirva
de guia para el correcto desempefio de sus funciones.

Objetivos especificos

1. Definir la estructura organizacional interna de la Subdireccion Administrativa, estableciendo
lineas de autoridad, funciones y responsabilidades.

2. Contar con la descripcion de los puestos y sus funciones para que sirvan como una guia de
trabajo para los usuarios.

3. Definir y delimitar el grado de responsabilidad de cada persona encargada de realizar las
diferentes actividades que se llevan a cabo en la Subdireccién Administrativa.
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4. Servir como fuente de consulta del personal para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

5. Apoyar a la Gerencia de Recursos Humanos en la induccién del personal de nuevo ingreso.

6. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Ley de Aviacion Civil, Decreto Namero 93-2000, establece en el Articulo 17, que para el
desarrollo de las actividades administrativas y técnico-operativas, la Direccion General de
Aeronautica Civil contara con dos subdirectores, uno en cada area. En el mismo cuerpo legal
Articulo 18, se establece que los Subdirectores seran nombrados por el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, a propuesta del Director de Aeronautica Civil, y
tendra las funciones que establezcan sus disposiciones internas, debiendo ser el Subdirector
Administrativo, profesional universitario, con experiencia administrativa, financiera vy
aeronautica.

El Articulo 2 del Reglamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001,
establece que La Direccion General de Aeronautica Civil, por conducto de su Director
General, los subdirectores, unidades técnicas y administrativas deberan velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, Leyes de observancia General que contengan
preceptos relacionados con la actividad aeronautica, Acuerdos y tratados internacionales
ratificados por Guatemala, del referido Reglamento, regulaciones y disposiciones
complementarias.

El Reglamento Organico Interno de La DGAC, Acuerdo DS-009-2015, establece en su
Articulo 3 la estructura organizacional de La Direccién General de Aerondutica Civil -DGAC-,
en la cual se incluye como un 6rgano sustantivo la Subdireccion Administrativa, normando en
su Articulo 5, que la Subdireccion Administrativa es responsable de asistir en el ambito
administrativo al Director General. Para la realizacién de sus funciones y coordinacion de
actividades, la Subdireccién Administrativa depende administrativamente de la Direccion
General; asi también, en el articulo 6, le confiere entre otras las siguientes funciones
sustantivas:

1) Asistir, colaborar y dar apoyo al Director General en materia de Administracion.

2) Planificar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos, programas y actividades de
indole administrativo que se desarrollan en la Direccién General de Aeronautica Civil.

7. BASE LEGAL

Las funciones de la Subdireccion Administrativa se desarrollan en el marco de la siguiente
legislacion:

7.1 NACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la Republica de | Ley de Aviacion Civil.
Guatemala Decreto 93-2000
Presidencia de la Republica de | Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.
Guatemala. Acuerdo Gubernativo 384-2001
Congreso de la Republica de | Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Guatemala. Decreto Numero 31-2002
Direccién General de Aeronautica | Reglamento Organico Interno de la Direccion General
Civil de Aeronautica Civil, Acuerdo DS-009-2015
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7.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Convenio de Chicago 1944 Convenio sobre Aviacion Civil Internacional. (Creacién
de la OACI).

8. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién de la DGAC

La misién establecida por la autoridad aerondautica indica que la DGAC es la institucién
responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la prestacion de los
servicios aeroportuarios, de navegacién y transporte aéreo, conforme a la legislacion
vigente y acuerdos internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.

Visién 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”.

Objetivos generales, especificos y estratégicos de la DGAC
El objetivo principal de la DGAC es el de:

Velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, las regulaciones de
Aviacion Civil Internacional y Nacional, los procedimientos de gestion administrativa y
operacional, asi como de seguridad establecidos para que la aviacion civil se desarrolle
dentro de un marco de maxima seguridad y facilitacion.

Sus objetivos especificos y estratégicos son los siguientes:

v' Aumentar la seguridad en las operaciones aeroportuarias, asi como en la proteccién de
bienes y personas;

v' Lograr la aprobacién y certificacion por parte de la DGAC de las operaciones de las
empresas aéreas que operan en la Republica de Guatemala.

9. FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES
Las funciones institucionales de la Subdireccion Administrativa son las siguientes:

1) Lograr el cumplimiento de las normas o disposiciones de caracter administrativo que
reglamentan las actividades aeronauticas a nivel nacional e internacional.

2) Dar asesoria al Despacho Superior, Gerencias y Unidades de la DGAC, con el objeto
de atender en forma adecuada los problemas que se derivan del servicio en asuntos
administrativos.

3) Realizar estudios en materia administrativa, evaluando beneficios, areas de influencia y
consecuencias de la aplicacion de los mismos.
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4) Proponer al Director General la adquisiciéon y distribuciéon de materiales y elementos
necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucién.

5) Disefar y ejecutar investigaciones, proyectos y otras actividades administrativas.

6) Presentar periddicamente al Director General sugerencias y proyectos tendientes a
mejorar la situacién administrativa de la DGAC.

7) Informar constantemente al Director General de las ejecuciones de los programas a su
cargo, indicando los problemas afrontados y proponiendo soluciones adecuadas a los
mismos.

8) Planificar, ejecutar y coordinar todas las actividades y labores tendientes a que la
gestibn administrativa y la prestacion de servicios se desarrollen de acuerdo con las
normas establecidas y de conformidad con los lineamientos que sobre la materia dicte
la Direccién General y otras entidades del Estado.

9) Coordinar las relaciones de trabajo administrativo a nivel internacional con organismos
de aviacion civil.

10) Emitir resoluciones administrativas, oficios, providencias y dictamenes sobre asuntos
que sean sometidos a su consideracion.

11) Coordinar y evaluar el funcionamiento de todas las unidades organizativas bajo su
cargo.

12) Velar por la capacitacion y formacién del personal administrativo.

13) Realizar las funciones y actividades que se le asigne o encargue, o aquellas que le
faculta la legislacion vigente.

14) Asumir las funciones de direccion, coordinaciébn o supervision que en materia
administrativa le sean asignadas por el Director General.

15) Llevar la representacion del Director General y de la entidad, ante las juntas, reuniones
0 actos a los cuales se le designe.

16) Ejercer las funciones del Director General, en casos de vacancia o ausencia del titular,
mientras se determina su reemplazo.

17) Elaborar informes de las actividades realizadas.

18) Coordinar las relaciones de trabajo administrativo con otras instituciones vy
dependencias del Estado en temas vinculados a la DGAC.

19) Coordinar permanentemente con la Subdireccién Técnica-Operativa el cumplimiento
del plan operativo anual, plan anual de compras y ejecucion presupuestaria anual.

20) Realizar bajo delegacién del Director General la evaluacion de desempefio del personal
a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de Recursos Humanos.

21) Las demés que le encargue o asigne la Direccion General.
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10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Subdireccion Administrativa de la Direccion General de Aeronautica Civil esta conformada

por la siguiente estructura organizacional:

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMATICA
Y TECNOLOGIA

UNIDAD DE ASESORIA

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

JURIDICA

GERENCIA DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

GERENCIA FINANCIERA

11. ORGANIGRAMA

Los puestos que conforman la estructura organizacional interna de la Subdireccion
Administrativa de la Direccion General de Aeronautica Civil, se representa en el siguiente
organigrama:

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Asesor de Subdireccion
Administrativa

Asistente de Subdireccion
Administrativa

Piloto de Subdireccion
Administrativa
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12.

DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

12.1

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Identificacion
Titulo del puesto: Subdirector Administrativo

No. de personas en el puesto: Una (1)

Ubicacién administrativa: Subdireccion Administrativa, Despacho Superior de la DGAC.
Puesto del Jefe inmediato: Director General

Puestos que supervisa: Jefe de la Unidad de Informatica y Tecnologia, Jefe de la Unidad de

Asesoria Juridica, Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Servicios Administrativos,

Gerente Financiero.

Finalidad del puesto

Asistir, colaborar y dar apoyo total al Director General en la administracion, ejecucién y
seguimiento de los proyectos, programas y actividades de indole administrativo que se
desarrollan en la DGAC.

Funciones y responsabilidades

a)

b)

Procurar el cumplimiento de las normas o disposiciones de caracter administrativo que
reglamentan las actividades aeronauticas a nivel nacional e internacional.

Brindar asesoria al Director General, dependencias y funcionarios de la institucién con el
objeto de atender en forma adecuada los problemas que se derivan del servicio en asuntos
administrativos.

Realizar estudios en materia administrativa, evaluando beneficios, areas de influencia y
consecuencias de la aplicacion de los mismos.

Proponer al Director General la adquisicion y distribucion de materiales y elementos
necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucién.

Disefiar y ejecutar investigaciones, proyectos y otras actividades administrativas.

Presentar periddicamente al Director General sugerencias y proyectos tendientes a mejorar
la situacién administrativa de la DGAC.

Informar constantemente al Director General de las ejecuciones de los programas a su
cargo, indicando los problemas afrontados y proponiendo soluciones adecuadas a los
mismos.

Planificacion, ejecucién y coordinacion de todas las actividades y labores tendientes a que
la gestion administrativa y la prestacion de servicios se desarrollen de acuerdo con las
normas establecidas y de conformidad con los lineamientos que sobre la materia dicte la
Direccion General y otras entidades del Estado.

Procurar el cumplimiento de las normas o disposiciones de caracter administrativo que
reglamentan las actividades aeronauticas a nivel nacional e internacional.

Dirigir, coordinar, supervisar, vigilar y controlar las gestiones y trdmites administrativos
desarrolladas por el personal bajo su responsabilidad en la DGAC.

Coordinacion las relaciones de trabajo internacional con organismos de aviacion civil.
Ejecutar las decisiones del Director General.

Expedir resoluciones, oficios, providencias y dictAmenes sobre asuntos sometidos a su
consideracion.

Coordinar y evaluar el funcionamiento de todas las unidades organizativas bajo su cargo.
Velar por la capacitacion y perfeccionamiento del personal administrativo.

Realizar las funciones y actividades que se le asigne o encargue, o aquellas que le faculta la
legislacion vigente.

Asumir las funciones de direccién, coordinacion o supervision que en materia administrativa
le sean asignadas por el Director General.
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u)

Llevar la representacion del Director General y de la entidad, ante las juntas, reuniones o
actos que se determine.

Ejercer las funciones del Director General, en casos de vacancia o ausencia del titular,
mientras se determina su reemplazo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Direccion General.

Responsabilidades por los deberes

Por direccion y supervisién: Alto, pues tiene funcién directiva, de planificacion,
organizacion, control, vigilancia y supervisién de los procedimientos administrativos del
personal bajo su cargo.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestibn administrativa equivocados, puesto que de la
informacion emitida por la institucion y los servicios administrativos depende el correcto
funcionamiento de la institucion.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas con personal de la entidad; y externas con
personal de autoridades nacionales e internacionales (OACI, FAA, IATA, COCESNA)
operadores aéreos, clubes, escuelas y talleres aeronduticos, proveedores de servicios,
pilotos aviadores, pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la aplicacién
de las normas y procedimientos administrativos.

Por informacién confidencial: Alto, por el contenido en convenios, contratos,
nombramientos, actas, resoluciones e informes de la gestion administrativa.

Perfil del Puesto

Nivel de Educacién: Profesional universitario

Jornada Laboral: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, y cuando sea requerido por sus
atribuciones.

Experiencia: En puestos de caracter administrativo, preferiblemente con experiencia en el
area aeronautica.

Conocimientos especificos: Gestion administrativa, financiera y de recursos humanos,
legislacion aplicable a la administracion publica, inglés, computacién y manejo de paquetes
de software en ambiente Windows.

Calificaciones: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Politicas,
Econdmicas, Sociales o Juridicas, Ingenieria o carrera afin. Carencia de antecedentes
penales y policiales.

Aspectos relevantes de su personalidad: Trayectoria profesional intachable, solvente de
obligaciones econémicas con el estado y de responsabilidades civiles y penales, excelentes
relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion, excelente presentacion,
liderazgo y don de mando, toma de decisiones, honorabilidad.

12.2 ASESOR DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Identificacion

T
N
U
p
p

itulo del puesto: Asesor de Subdireccion Administrativa

0. de personas en el puesto: Una (1)

bicacion administrativa: Subdireccién Administrativa, Despacho Superior de la DGAC.
uesto del Jefe inmediato: Subdirector Administrativo

uestos que supervisa: Ninguno
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inalidad del puesto

A

sistir, colaborar y dar apoyo total al Subdirector Administrativo, en la gestion de

administracion, ejecucién y seguimiento de los proyectos, programas y actividades de indole
administrativo que se desarrollan en la DGAC

F

unciones vy responsabilidades

b)

c)

d)

e)

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en el cumplimiento las normas y disposiciones de
tipo administrativo que reglamentan las actividades aeronauticas de caracter nacional, con
el objeto de atender en forma adecuada los problemas que se derivaron del servicio.

Dar seguimiento y apoyo a las gestiones internas de pedidos de compras de insumos,
solicitados por las diferentes Gerencias, Unidades y Departamentos de la DGAC, a efecto
cumplieran con los requisitos establecidos para la liquidacion de los mismos.

Coordinar con las diferentes Gerencias, Departamento y Unidades de la Subdireccién
Administrativa a efecto consensuar los lineamientos emitidos, sobre las acciones y
coordinaciones a realizar por cada uno de ellos, para el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades.

Revisar, analizar y procesar la documentacion interna que ingresa a la Subdireccién
Administrativa, para analizarla y recomendar hacia donde debe trasladarse y posteriormente
darle seguimiento que corresponda, informando al Subdirector Administrativo del resultado
de las mismas.

Acompafar al Subdirector Administrativo en reuniones de trabajo en las diferentes
Gerencias, Departamentos y Unidades en donde se les dio lineamientos de trabajo a efecto
normar y estandarizar los procesos desarrollados por cada uno.

f) Apoyar coordinar y participar en la conformacion de expedientes de Cotizaciones y
Licitaciones en la Unidad de Compras de la DGAC.

g) Conocer, analizar, dictaminar sobre documentacion recibida a la Subdireccion
Administrativa sobre diferentes temas de las Gerencias y Unidades que dependen de dicha
dependencia.

h) Movilizarse a las demas instalaciones y dependencias internas y externas de la DGAC en
cumplimiento de acciones, gestiones y comisiones que sean requeridas por la Subdireccion
Administrativa.

i) Las demas funciones que le sean asignadas por el Subdirector Administrativo.
Responsabilidades por los deberes
Por direcciéon y supervisiéon: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestibn administrativa equivocados, puesto que de la
informacion emitida por la institucion y los servicios administrativos depende el correcto
funcionamiento de la institucion.
Por relaciones: Alto, por relaciones internas con personal de la entidad; y externas con
personal de autoridades nacionales e internacionales (OACI, FAA, IATA, COCESNA)
operadores aéreos, clubes, escuelas y talleres aeronauticos, proveedores de servicios,
pilotos aviadores, pasajeros y publico en general.
Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la aplicacién
de las normas y procedimientos administrativos.
Por informacién confidencial: Alto, por el contenido en convenios, contratos,
nombramientos, actas, resoluciones e informes de la gestion administrativa.
Perfil del Puesto
Nivel de Educacién: Profesional universitario
Jornada Laboral: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, y cuando sea requerido por sus
atribuciones.
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Experiencia: En puestos de caracter administrativo, financiero, y gestion publica.
Conocimientos Especificos: Administracion publica, gestibn de recursos humanos,
legislacion aplicable a la administracion publica, inglés, computacion y manejo de paquetes
de software en ambiente Windows.

Calificaciones: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias
Politicas, Econémicas, Sociales o Juridicas, Ingenieria o carrera afin. Ser colegiado activo.
Carencia de antecedentes penales y policiales.

Aspectos Relevantes de su personalidad: Trayectoria profesional intachable, solvente de
obligaciones econdmicas con el estado y de responsabilidades civiles y penales, excelentes
relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion, excelente presentacion,
liderazgo y don de mando, toma de decisiones, honorabilidad.

12.3 ASISTENTE DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Identificacion

Titulo del puesto: Asistente de Subdireccion Administrativa

No. de personas en el puesto: Uno (1)

Ubicacion administrativa: Subdireccion Administrativa, Despacho Superior de la DGAC.
Puesto del Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto
Realizar y coordinar las labores administrativas y secretariales en la Subdireccion
Administrativa de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Funciones y responsabilidades

Brindar asistencia administrativa y secretarial al Subdirector Administrativo.

Elaborar, archivar correspondencia, oficios, circulares y otros documentos similares llevando
los controles respectivos.

Distribuir y enviar correspondencia y documentos interna y externa, por via fax, correo
electronico y postal.

Realizar tareas de recepcién de documentacion de caracter urgente y confidencial de la
Subdireccién Administrativa.

Trasladar mensajes recibidos via telefonica o por correo electrénico, dirigidos al Subdirector
Administrativo.

Transcribir documentacion, solicitada por el Subdirector Administrativo.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Subdirector
Administrativo y mantenerlo informado al respecto.

Atender y anunciar a las personas que han acordado cita con el Subdirector Administrativo y
proporcionar informacion para la cual esta autorizada.

Brindar apoyo y cumplimiento de comisiones asignadas, asistiendo a reuniones en
representacion del Subdirector Administrativo.

Investigar y recopilar informacion, solicitada por la Subdireccion Administrativa.

Presentar y gestionar cotizaciones solicitadas por la Subdireccién Administrativa.

Elaborar solicitudes de suministros al almacén de la DGAC.

m) Realizar requerimiento de compras de materiales y suministros utilizados en la Subdireccién

Administrativa al Departamento Financiero, para que se realicen con Caja Chica.
Administrar y comprar suministros de consumo inmediato para la atencion a funcionarios de
la Subdireccién Administrativa.

Dar seguimiento de pendientes asignadas por la Subdireccion Administrativa.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Atender y realizar llamadas telefénicas y llevar los registros correspondientes.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la Subdireccién Administrativa.
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Opinar en asuntos de su competencia.
Las demas que le encargue o asigne su jefe inmediato.

Responsabilidades por los deberes

Por direccion y supervisién: No tiene.

Econdmica: Baja, asignados equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Alta, relacion interna con personal del area administrativa y técnica de la
DGAC. Relacién externa con autoridades, usuarios y publico en general.

Por seguridad: No tiene.

Por informacién confidencial: Alta, por la informacion contenida en la correspondencia y
documentos elaborados por la unidad.

Perfil del Puesto:

Nivel de Educacion: Diversificado.

Jornada Laboral: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, y cuando sea requerido por sus
atribuciones.

Experiencia: tres afios (3) afios en puesto de caracter administrativo, preferiblemente del
area secretarial.

Conocimientos especificos: Técnicas secretariales, manejo de archivos, manejo de equipo
de computacion, paquetes de software en ambiente Windows y equipo de oficina.
Calificaciones: Titulo a nivel diversificado como Secretaria Ejecutiva Bilinglie, Bachiller CC.
LL o carrera afin. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos Relevantes de su personalidad: Comunicacion efectiva, discreta, colaboradora,
organizada, iniciativa, relaciones interpersonales, claro concepto de servicio al cliente
interno y externo.

12.4 PILOTO DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

a)

<)
d)
e)

Identificacion

Titulo del puesto: Piloto de Subdireccion Administrativa

No. de personas en el puesto: Uno (1)

Ubicaciéon administrativa: Subdireccion Administrativa, Despacho Superior de la DGAC.
Puesto del Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto
Encargado de conducir el vehiculo asignado a la Subdireccion Administrativa, para el
traslado de personal y servicios de mensajeria.

Funciones vy responsabilidades

Realizar comisiones oficiales en la capital y al interior de la Republica.

Transportar personal de la Subdireccion Administrativa, en el cumplimiento de comisiones
oficiales.

Realizar servicios de mensajeria institucional.

Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Revisar diariamente el estado y funcionamiento del vehiculo a su cargo, y realizar las
solicitudes a donde corresponda para su abastecimiento.

f) Llevar el registro, control y manejo de documentos de valor, documentos de soporte,
expedientes, formatos oficiales, dinero en efectivo, valores, y/o informacion confidencial,
bajo su responsabilidad.

g) Llevar un registro y control de la bitacora del uso del vehiculo.
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)
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Velar por el uso adecuado, razonado y el mantenimiento correcto del mobiliario, equipo,
material e insumos, combustible, entre otros, que le brinda la institucion para que lleve a
cabo sus funciones.

Participar y asistir a los cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacién
técnica, para los cuales sea convocado o designado por las autoridades superiores o jefe
inmediato.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia

Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le asignen las autoridades
superiores y el Jefe Inmediato superior o inmediato en materia de su competencia y otras
funciones afines o inherentes al puesto.

Responsabilidades por los deberes

Por direccién y supervision: No tiene.

Econdmica: Media, por la asignacion del vehiculo. Asignado equipo de oficina.

Por relaciones: Baja, relacion interna con personal del area administrativa y técnica de la
DGAC.

Por seguridad: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la ocurrencia de un
accidente en el desarrollo de sus funciones.

Por informacion confidencial: Alta, por la informacién que conoce y la naturaleza de sus
funciones.

Perfil del Puesto:

Nivel de Educacién: Educacion basica.

Jornada Laboral: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, y cuando sea requerido por sus
atribuciones.

Experiencia: 2 afios como minimo en puesto de caracter operativo o administrativo,
preferiblemente como piloto.

Conocimientos especificos; Manejo de vehiculos livianos y redaccion.

Calificaciones: Diploma de tercero basico. Licencia de conducir vigente del tipo de vehiculo
asignado. Carencia de antecedentes penales y policiacos. Pruebas psicométricas y
especificas.

Aspectos Relevantes de su personalidad: discreto, colaborador, organizado, iniciativa,
tolerante, paciente, buenas relaciones interpersonales, claro concepto de servicio al cliente
interno y externo, buen manejo de emociones y control de si mismo.
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13. APROBACION DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Aprobado Por:

Nombre. Ing, Pietro Miguel Diaz Marrogquin, -
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14. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACI"ON\
Lourdes del Carmen Hernandez

Asistente Administrativa / Subdireccién Administrativa

Ing. José Miguel Barillas Flores

Asesor Administrativo / Subdireccion Administrativa

Lic. Wendy Yohana Soto Argueta

Asesora en Planificacion / Unidad de Planificaciéon
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