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RESOLUCION

RES-DS-871-2015
EL SENIOR DIRECTOR GENERAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el contenido de la literal a) del articulo 7°, del Decreto 93-2000 del
Congreso de la Republica que contiene la Ley de Aviacién Civil, la Direccién General de Aeronautica
Civil, estd facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacién, necesarias para el cumplimiento de la Ley.

CONSIDERANDO
Que con la necesidad de eficientar de la gestion del manejo del personal que forma parte de esta
Direccién General, se edita el “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD
DE RELACIONES INTERNACIONALES” Quedando como fecha de Edicién el 03 de agosto de 2015.

POR TANTO
Esta Direccion General, de conformidad con los considerandos y con fundamento en lo preceptuado
por el Decreto 93-2000 del Congreso de la Republica, que contiene la Ley de Aviacidn civil.

RESUELVE
ARTICULO 1°. APROBAR, LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES” para gue tal manual sea de aplicacién
inmediata.

ARTICULO 2°. El Manual en mencién entra en vigencia a partir de la aprobacidn de esta resolucién

Notifiquese y Archivese
Guatemala 09 de octubre del 2015

B conosenrd
BESPACHO SURERIOR

‘-».3”

Direccidon General de Aeronautica Civil

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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PRESENTACION

Considerando que la Direccion General de Aeronautica Civil 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.

Por tanto la Unidad de Relaciones Internacionales su fin primordial es alcanzar politicas,
objetivos, estrategias y canales apropiados, como proyectos para obtener un enlace
internacional en el &mbito de aviacidon civil, para lograr objetivos de cooperacion a corto,
mediano y largo plazo.

Sin dejar al margen temas de enlaces interinstitucionales que ayuda al enriquecimiento de la
busqueda del bienestar de la institucion.

INTRODUCCION

El presente manual describe la estructura y puestos que integra la Unidad de Asuntos
Internacionales sus, relaciones y funciones de los puestos de trabajo.

El Manual de Puestos y Funciones es una fuente de informaciéon bésica para conocer de
manera general la organizacion de la Unidad de Relaciones Internacionales, asi como la
capacitacion de su personal, presentando la identificacién, finalidad, atribuciones,
conocimientos requeridos y perfil personal de que se requiere a las personas para los
puestos de trabajo que la conforman.

El Manual debera ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que
surgen de las necesidades propias de toda organizacidn, y estar bajo revisién técnica
permanente para mantener su utilidad.

Es ademas un instructivo referencial para un empleado de nuevo ingreso y material de apoyo
para los jefes de las unidades cuando se observe una discrepancia en la ejecucion de labores,
coordinacién y conocimiento de sus responsabilidades por parte de los empleados.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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GLOSARIO DE TERMINOS

Aeropuerto: Es el aer6dromo de uso publico, que cuenta con edificaciones e instalaciones.
AILA: Aeropuerto Internacional la Aurora.

AIMM: Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Aviacién Civil: La operacidon de cualquier aeronave civil con proposito de operacion de
aviacidon general, trabajo aéreo u operaciones comerciales de Transporte aéreo, que nho
comprenda actividades militares.

CLAC: Convencion Latinoamericana de Aviacién Civil;

COCESNA: Corporacion Centroamericana de Servicios de Navegacion.

Convencion de Chicago: Base internacional de acuerdos de Avocacién Civil Internacional,
firmado el 7 de diciembre de 1944.

DGAC: Direccion General de aeronautica Civil.
MOPF: Manual de Organizacién, Puestos y Funciones
MNP: Manual de Normas y Procedimientos

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal presentar y dar a conocer las funciones y
responsabilidades de la Unidad de Relaciones Internacionales, asi como describir los puestos
de trabajo que la integran con sus respectivos perfiles.

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Ley de Aviacion Civil enmarca en su normativa en su articulo 7, sus funciones como tales y
en su literal H) estipula intercambiar a través de Organismos Internacionales o Direcciones
Generales informacion concerniente a la aviacion civil, para fortalecer y homogenizar criterios
sobre los mecanismos de seguridad aérea, por tal motivo la Unidad de Relaciones
Internacionales fue creada con objetivo de velar por el intercambio y el enlace con los
diferentes paises a nivel mundial.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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7. BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Convenio de Chicago

Ley de Aviacion Civil

Reglamento de la ley de Aviacion Civil

rpPONPE

8. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision de la DGAC

La mision establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion
responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la prestacién de los
servicios aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la legislacion vigente y
acuerdos internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.

Vision de la DGAC
La visién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion que
persigue: “Ser lider regional en la Administracién, Facilitacién 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 gestién 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 proteccion de
bienes y personas.

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

ULTIMA ACTUALIZACION:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Unidad de Relaciones Internacionales esta integrada por la Jefatura y un(a) Asistente(a).

9.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE REALCIONES INTERNACIONALES

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE RELACIONES
INTERNACIONALES

DIRECTOR GENERAL
DGAC

JEFE DE LA UNIDAD DE RELACIONES
INTERNACIONALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

9.2 FUNCIONES INSTITUCIONALES UNIDAD DE RELACIONES
INTERNACIONALES

1) Asesorar en materia de relaciones internacionales inherentes a la aviacién civil.

2) Coordinar los aspectos reglamentarios y de procedimientos, tanto técnicos como
operativos de navegacion aérea, transporte aéreo, cooperacion técnica y otros
relacionados con la aviacion civil, con la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional —OACI- y otros organismos internacionales, segun corresponda.

3) Asesorar a la Unidad de Planificacién en todas aquellas materias inherentes con la
aviacion civil internacional, en su relaciébn con el Ministerio de Relaciones
Exteriores, Ministerio de comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y Junta
Consultiva Civil, o cualquier otro organismo del Estado.

4) Coordinar las actividades relevantes con organismos internacionales, de acuerdo a
los objetivos institucionales.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Dictaminar sobre la observancia de las normas y politicas aeronauticas
internacionales.

Participar en reuniones de consulta y negociacién con autoridades aeronauticas,
teniendo en cuenta los convenios bilaterales y/o multilaterales, y las conferencias
sobre aviacion civil internacional.

Estudiar convenios suscritos y ratificados por el Estado y mantener actualizada la
documentacién relativa a dichos convenios.

Sugerir, difundir y procurar la aplicacion de las normas, métodos,
recomendaciones y resoluciones que emitan las organizaciones de aviacion civil
internacional.

Coordinar todas las actividades asociadas con reuniones o0 eventos
internacionales a realizarse en Guatemala, en las cuales la DGAC ha
comprometido su participacién como anfitriona.

Organizar reuniones con la Corporacién Centroamericana de Servicios de
Navegacion Aérea —COCESNA—-, con todos los Directores Generales de
Aeronautica Civil y Viceministros de Transporte Aéreo de la Region.

Dar seguimiento de las conclusiones y acciones que resulten de las conferencias,
reuniones, talleres, seminarios o cualquier otra actividad que celebren organismos
internacionales, y sobre las cuales la DGAC debe adoptar algun tipo de accion.

Brindar atencion a funcionarios de la OACI, CLAC, FAA, IATA, ACSA, COCESNA,
Direcciones Generales de otros Estados, Embajadas acreditadas en el pais, etc.

Asistir a ACSA (Agencia Centroamericana de Seguridad Aeronautica) de Costa
Rica, Embajada Americana y funcionarios de la TSA, IATA y FAA, en sus visitas
de evaluacion y auditoria, prestandoles todo el apoyo necesario.

Organizar y llevar todos los asuntos de caracter protocolario en los salones del
edificio de la DGAC del sefior Director General, autoridades de la DGAC, Ministros
y Funcionarios de Gobierno que se le requiera.

Organizar los viajes del sefior Director General, de funcionarios del  MCIV y de
otros funcionarios de la DGAC que se le indiquen.

Servir de enlace y mantener contacto permanente con el personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores, embajadas acreditadas en el pais, lineas aéreas y
funcionarios de alto nivel en las ramas de aviacion civil.

Apoyar a organizaciones como COMBEX, Gremial de Exportadores, Camara de
Turismo, Agencias de Viajes, Operadores de Turismo, Asociacion Guatemalteca
de Lineas Aéreas, en todos los tramites y asuntos que necesiten.

Apoyar a funcionarios de las nuevas lineas aéreas que llegan a Guatemala, para
facilitar sus tramites y que no encuentren obsticulos administrativos.

Proponer en coordinacion con la gerencias y departamentos correspondientes, la
designacion de representantes de Guatemala para que participen en conferencias,

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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reuniones, talleres, seminarios o cualquier otra actividad que celebren organismos
internacionales.

20) Coordinar la solicitud, tramite y envio de papeleria para la capacitacion y el
entrenamiento en el extranjero del personal administrativo y técnico-operativo de la
DGAC.

10. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

10.1

JEFATURA DE LA UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Relaciones Internacionales.
No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacién: Unidad de Relaciones Internaciones.

Puesto Jefe Inmediato: Director General.

Puestos que supervisa: Asistente Administrativa.

Finalidad del puesto: Planificar, coordinar y supervisar el establecimiento y ejecucién
de politicas que propendan al desarrollo del transporte aéreo y la navegacion aérea, y
otros asuntos con organismos de Aviacion Civil a nivel internacional.

Funciones:
e Recibir y clasificar toda la documentacién internacional, de los diferentes
organismos —OACI- Organizacion de Aviacion Civil Internacional, embajadas

acreditadas en el pais, instituciones inter-gubernamentales y otros;

¢ Responder toda documentacién a través de Dictamen, sobre temas internacionales
referentes a Guatemala;

e Conseguir cooperacion, enlace y respaldo internacional con las diferentes
embajadas acreditadas en el pais;

e Coadyuvar en temas relacionados a -CLAC- Convencion Latinoamericana de
Aviacion Civil;

e Coadyuvar con temas que solicite el Despacho Superior, en los temas relacionados
con la Unidad;

e Dar seguimiento y coordinar mesas técnicas interinstitucionales, grupos de Alto
Nivel de Seguridad Guatemala-México —GANSEG-, conjuntamente con las alertas
tempranas del Ministerio de Gobernacion; y

e Entregar correspondencia dirigida al Sefior Director de parte de Organismos
Internacionales, y darle el tramite respectivo.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Relaciones Internacionales.

Ubicacién: Unidad de Relaciones Internacionales.

Nivel de educacién: Universitario.

Jornada laboral: De 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes y cuando le sea
requerido por sus funciones.

Experiencia: Tres afios (5) en puesto de caracter similar de preferencia en entidades
publicas.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Conocimientos especificos: Ley de Aviacion Civil y su Reglamento; sistematizacion y
andlisis de informacion; Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; convenios
de préstamos de entidades financieras; Ley Organica del Presupuesto; Ley del Medio
Ambiente; manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Titulo a nivel universitario en Administraciéon de Empresas, Ingenieria
Industrial, Contador Publico y Auditor o carrera afin al puesto, colegiado activo.
Carencia de antecedentes penales y policiacos. Pruebas psicométricas y pruebas
especificas.

Habilidades: Acostumbrado a trabajar bajo presion y en equipo, capacidad de
organizacién y planificacion estratégica, proyeccion y elaboracibn de escenarios
institucionales; capacidad de andlisis e interpretacion de informacion con sentido
critico, evaluativo y objetivo. Habilidad para coordinar grupos de trabajo, asi como para
la comunicacion oral y escrita. Eficacia y eficiencia en el desempefio de labores.
Aspectos mas relevantes de personalidad: Motivador, proactivo, discreto, alto grado de
honorabilidad, meticuloso, analitico, ordenado, buenas relaciones interpersonales,
liderazgo, con iniciativa propia, responsable, compromiso y espiritu de servicio.

10.1.1 ASISTENTE DE LA UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente Administrativa.

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

Ubicacién: Unidad de Relaciones Internacionales

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Relaciones Internacionales
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia administrativa y secretarial al Jefe de la Unidad de
Relaciones Internacionales, para planificar, organizar, controlar, dirigir y
supervisar las tareas de caracter administrativo de la Unidad.

Funciones y responsabilidades:

e Brindar asistencia administrativa y secretarial a la Jefatura de la Unidad.

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

e Distribuir y enviar correspondencia y documentos por medios fisicos y
electrénicos.

e Realizar tareas de recepcion de documentacion de caracter urgente y
confidencial de la Unidad.

e Trasladar mensajes recibidos por correo electrénico, dirigidos a los
Funcionarios de su ambito de competencia.

¢ Transcribir documentacion, solicitada por las autoridades superiores.

e Atender y anunciar a las personas que han acordado cita con el Sub-
Director Administrativo y proporcionar informacién para la cual esta
autorizada.

e Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la
Unidad y mantener informada a la Jefatura.

o Elaborar solicitudes de suministros al almacén de la DGAC.

e Investigar y recopilar informacion, solicitada por la Autoridad Superior.

o Realizar requerimiento de materiales y suministros utilizados en la Unidad
para que se realicen las compres.

e Atender y realizar llamadas telefénicas.

e Organizar y mantener actualizados los archivos de la Unidad.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Relaciones Internacionales Pagina 10 de 13
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES v e
== |

e Elaborar informes de las actividades realizadas.
e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura de la Unidad.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Asistente Administrativa.

Ubicacion: Unidad de Relaciones Internacionales.

Nivel de educacién: 3 afio de la Carrera de Administracién de Empresas o
similar.

Jornada laboral: Horario: De 9:00 a 17:00 horas Dias: De lunes a viernes.
Experiencia: Dos (2) afilos como minimo en puestos del area secretarial,
preferiblemente como Secretaria de Directores y/o Gerentes de la
administracion publica.

Conocimientos especificos: Técnicas de taquigrafia, ortografia, redaccion de
documentos oficiales y consulares; idioma Inglés; generalidades de los
sistemas SIAF, SAG, SICOIN-WEB, y SIGES; manejo de equipo de oficina y
cémputo.

Calificaciones: Conocimiento sobre el ambito internacional y nacional
(organismos internacionales, embajadas acreditadas en el pais), Antecedentes
penales y policiacos. Pruebas psicométricas y especificas.

Habilidades: Acostumbrada a trabajar en equipo y bajo presién; capacidad de
resolver problemas planteados, organizar actividades y para comunicarse en
forma verbal y escrita.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamica, discreta, buena
presentacion, excelentes relaciones interpersonales, leal, minuciosa, ordenada,
con espiritu de servicio al cliente interno y externo.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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11. APROBACION DE LA UNIDAD TECNICO/ADMINISTRATIVA

Aprobado Por:

Nombre: Licda. Paola Mayari Gramajo Rodas
Puesto: Jefe de la Unidad de Relaciones Internacionales

-
SIRECCION GENERAL DE &1;?5’:;:5%%;:;!3[
COOPERACION ¥ ASUNTOS Firma y Seilo:

i
Guatemala, Centro América /,\—// / F4

12. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION
Nombre: Licda. Paola Mayari Gramajo Rodas
Nombre del puesto: Jefa de la Unidad

Nombre: Mercedes del Milagro Roldan Mendizabal
Nombre del puesto: Asistente de la Unidad

Nombre: Eddy Byron Vasquez Delgado
Nombre del puesto: Auxiliar de Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION:
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