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	1. OBJETIVO:

Establecer un procedimiento para la clasificación, evaluación, asignación o traslado de la correspondencia que ingresa a la Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil para su correcta gestión y administración de los documentos. De acuerdo con la legislación vigente. 


	2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

CETAC: Cuerpo Colegiado nombrado por el Poder Ejecutivo para integrar el Consejo Técnico de Aviación Civil, de conformidad con la Ley 5150, artículo 5.

DGAC: Dirección General de Aviación Civil

Reglamento: Reglamento del Consejo Técnico de Aviación Civil, Decreto 26688-MOPT, publicado en La Gaceta 40 del jueves 26 de febrero de 1998. 

Secretaria CETAC: Grupo de colaboradores Administrativos del CETAC

Directores: Miembros del CETAC

2.1.- SIMBOLOGIA UTILIZADA


Proceso


Preparación                         Decisión


Conector                        Documento

    Terminador/iniciador


	3. ALCANCE

El alcance de este procedimiento es de aplicabilidad para todas las secretarias de la Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil. 



	4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil. 



	5. REFERENCIA A OTROS DOCUMENTOS:

Nombre del documento

Reglamento del Consejo Técnico de Aviación Civil, Decreto 26688-MOPT, publicado en La Gaceta 40 del jueves 26 de febrero de 1998. 

Ley  5150 Ley General de Aviación Civil




	6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO O CONTENIDO
6.1 La recepcionista procede a registrar los documentos que ingresan a la Secretaria del CETAC, según se establece en el procedimiento DGAC-CETAC-001, y los traslada a la Coordinadora de la Secretaria para que valore la urgencia del documento.
6.2 La Coordinadora de la Secretaria determina el trámite que se debe seguir con el documento, el cual puede ser uno de los siguientes puntos enumerados a continuación:
1. AGENDA: Si el documento es remitido por la Dirección General de Aviación Civil, en el que adjunta estudio elaborado por alguno de los departamentos internos de la DGAC (llámese Asesoría Legal, Transporte Aéreo, Coordinación de Aeropuertos, Operaciones, Capacitación, etc) ; correspondencia varia remitida por la Contraloría General de la República, Defensoría de los Habitantes, Procuraduría General de la República. Ministra de Obras Públicas y Transportes, etc; se le entregan los documentos a la ENCARGADA DE ELABORAR LA AGENDA  para que lo incluya en el listado de los asuntos a ser conocidos por el CETAC.
2. TRASLADO DE CORRESPONDENCIA: Si el CETAC para resolver una solicitud presentada por los usuarios,  necesita contar de previo con el estudio (técnico – legal - financiero) y recomendación de alguno de los departamentos de la DGAC, la Coordinadora de la Secretaria le gira instrucciones a la recepcionista para que proceda a elaborar un traslado de correspondencia a una (s) dependencia (s) interna (s) de la DGAC, para que realice el estudio:

2.a) Solicitudes de renovación, ampliación y certificado de explotación; recursos amparo, reclamos administrativos a la Asesoría Legal.

2.b) Solicitudes para el registro y aprobación de tarifas; itinerarios a Transporte Aéreo.

2.c) Solicitudes de asignación de espacios en los diferentes aeropuertos; permisos de operación de aeródromos y helipuertos  a Coordinación de Aeropuertos.

2.d) Solicitudes relacionadas con asuntos financieros a Recursos Financieros. 

2.e) Solicitudes relacionadas con asuntos laborales a Recursos Humanos.

Y así sucesivamente con cada una de las solicitudes.

La recepcionista prepara para firma de la Secretaria del CETAC, documento denominado TRASLADO DE CORRESPONDENCIA en el que se incluye la siguiente información:

a) FECHA: Día en que se traslada el documento por parte de la Secretaria del CETAC.

b) PARA: Nombre del funcionario y departamento al que se traslada el documento.

c) DE: Nombre de la Secretaria del CETAC que remite  el documento.

d) REMITIDO POR: Nombre de la persona y empresa que presenta la solicitud.

e) OFICIO No. Número de oficio de la solicitud.

f) ASUNTO: Se giran instrucciones para que se realice el estudio (técnico- legal-financiero) que corresponda y hace una breve descripción del documento y asunto a trasladar.). 
g) La Coordinadora de la Secretaria revisa el traslado y firma el documento, el cual consta de original y tres copias, una para la Dirección General, archivo y copiador. 
h) La recepcionista le asigna un número del consecutivo de documentos emitidos por el CETAC y procede a sacar copia de la solicitud para que quede de respaldo del traslado en la secretaria y procede a realizar el trámite de entrega del documento. 
3.- PREPARACIÓN DE DOCUMENTO PARA DAR RESPUESTA: Cuando los usuarios solicitan información sobre actas o algún tema específico ya resuelto por el CETAC, la Secretaria prepara oficio y da respuesta a lo solicitado.
4.- DOCUMENTOS PARA FIRMA: notas, formularios, poderes, etc.,  que deben ser firmados por el Presidente del CETAC (como representante legal de la institución), la Coordinadora del CETAC los revisa y los incluye en una nota para ser remitida a la Presidenta del CETAC para la firma correspondiente.
5.- CERTIFICACION DE ACTAS Y DOCUMENTOS: Cuando solicitan actas o documentos certificados, la Coordinadora de la Secretaria procede a preparar los documentos y certificar los mismos.
6.- DOCUMENTO DE INFORMACIÓN O SEGUIMIENTO: Cuando el documento no necesita que se realice ningún trámite anterior, se procede al archivo.

 6.3 La recepcionista procede anotar en el sistema electrónico que se mantiene en la Secretaria, denominado “Registro de Correspondencia Recibida – Consejo Técnico” en la casilla denominada TRÁMITE según corresponda: el número de oficio (No. Del Consecutivo de oficios  de la Secretaria) mediante el cual se traslada el documento a los diferentes departamentos de la DGAC para estudio; o bien se indica si se incluye en agenda; si se remite a la Presidenta del CETAC para firma; si se dio respuesta; se preparó certificación o se archiva el documento.  
FIN DEL PROCEDIMIENTO



	

	8. APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

____________________________                            _________________________

  Dirección General Aviación Civil                                     Unidad de Planificación


LISTA DE CHEQUEO

· Nombre Departamento: Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil

· Fecha: Febrero, 2009 

	REQUISITOS 


	VERIFICACIÓN 

	1.- La recepcionista procede al registro del documento en el sistema electrónico que se mantiene en la Secretaria, elaborado en una hoja Word denominado “Registro de Correspondencia Recibida – Consejo Técnico”.


	□  Sí        □  No

	2.- La Coordinadora de la Secretaria clasifica, evalúa, asigna el trámite a seguir con los documentos que ingresan a la Secretaria del CETAC.

	□  Sí        □  No

	3.- La recepcionista prepara para firma los traslados de documentos, según machote denominado Traslado de Correspondencia, numera según consecutivo y deja adjunto una copia de la solicitud que se traslada.

	□  Sí        □  No

	4.- La encargada de la preparación de agendas incluye los asuntos en el listado de asuntos para ser conocidos por el CETAC

	□  Sí        □  No

	5.- La Secretaria del CETAC prepara certificación de actas según machote 

	□  Sí        □  No

	4.- Una vez realizado el trámite que corresponde (traslado – agenda- etc) debe incluirse en el registro el trámite dado al documento.

	□  Sí        □  No
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