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	1. OBJETIVO:

El objetivo de este procedimiento es estandarizar la elaboración de las agendas, con la finalidad de uniformar el formato y su presentación por parte de la Secretaria del CETAC a los miembros Directores, para ser analizadas en el seno de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el CETAC. 

	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 la Secretaria del CETAC. 
4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todas las dependencias de la Dirección General de Aviación Civil y de la Secretaria del CETAC, utilizar la nomenclatura y aplicación de este procedimiento.



	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 Dirección General y/o interesado externo remite a la Secretaria del CETAC asunto para ser incluido en agenda, para conocimiento de los señores Miembros del CETAC. 

6.2.- Se recibe documento y se analiza. Una vez que se determina por parte de la Secretaría del CETAC, que el trámite del documento recibido debe incluirse en agenda       (con los criterios respectivos de las unidades internas como externas, si las hay), se procederá a levantar un listado de todos los documentos, con el propósito de someterlo a conocimiento del Presidente del CETAC para que se determine el orden de los asuntos a tratar en la próxima sesión del CETAC.

6.3 Una vez definidos los asuntos a incluir en la agenda, la secretaria del CETAC preparará el “orden del día” el cual contiene la siguiente información:

a) Los aspectos iniciales:

Agenda:  Se indica si la  Sesión es ordinaria o extraordinaria y el número según consecutivo – el año  (Ejemplo:  Agenda Ordinaria No. 01-2009)

Lugar:  Se indica el lugar donde se llevará a cabo la sesión (Ejemplo: Sala de Sesiones del Consejo Técnico de Aviación Civil)

Fecha:  Se indica la fecha en que se llevará a cabo la sesión (Ejemplo: 08 de  enero, 2008)

Hora:  Se indica la hora en que se llevará a cabo la sesión 
La convocatoria de las personas a sesión: se indica el nombre de cada uno de   los miembros del CETAC, del Director General de Aviación Civil  y copia al  Auditor General.
         b) El contenido central: 
           I.-   Aprobación de Actas

           II.-  Asuntos  de la Presidencia
           III.- Correspondencia

           IV.- Asuntos de la Dirección General:
                  a.- Asesoría Legal

                  b.- Transporte Aéreo

                  c.- Coordinación de Aeropuertos

                  d.- Navegación Aérea

                  e.- Operaciones, 
                  f.-  Otros.

           V.- Asuntos del Órgano Fiscalizador

           VI.- Asuntos de los Directores 

Nota: La Secretaria del CETAC procederá a indicar en cada uno de los puntos (I, II, III, etc.): el número de oficio, fecha del documento, fecha de recibido en la Secretaria del CETAC, Nombre de la Persona que remite, resumen de lo que se adjunta o bien solicita; y recomendación.
(Ejemplo: La Dirección General de Aviación Civil mediante oficio 080021 de fecha 06 de enero del 2008, presenta para conocimiento y aprobación del Consejo Técnico, oficio 08001 de fecha 4 de enero del 2008, suscrito por el Lic. Pedro Ortiz de la Unidad de Recursos Financieros, en el que remite la Modificación 3-2008, por un monto de ¢ 2.246.568.891.83 (Dos mil doscientos cuarenta y seis millones quinientos sesenta y ocho mil ochocientos noventa y un  colones con 83/100).
RECOMENDACIÓN: Aprobar la Modificación 3-2008, por un monto de ¢ 2.246.568.891.83 (Dos mil doscientos cuarenta y seis millones quinientos sesenta y ocho mil ochocientos noventa y un  colones con 83/100)
6.4 La Secretaria del CETAC procederá a preparar un fólder con la agenda para cada uno de los directores del CETAC, Director General de Aviación Civil y Auditor General con las fotocopias (los originales quedan en la secretaría del CETAC) que respaldan cada uno de los documentos señalados en el “orden del día” para la toma de decisiones por parte del CETAC, de conformidad con la metodología utilizada para tal fin.)
6.5 La Secretaria del CETAC procederá a remitir la agenda con las copias de la documentación soporte, a cada uno de los miembros del CETAC, con al menos dos días previos a efectuarse la sesión, dejando constancia del recibido en una hoja denominada “Correspondencia recibida” la cual contiene la siguiente información:

· Fecha de entrega
· Agenda Ordinaria o Extraordinaria No
· Nombre de cada uno de los miembros y espacio para su firma de recibido.

6.6. La Secretaria del CETAC procede al archivo del recibido de la agenda.



	7. ANEXOS

1. Formato de Agenda

2. Diagrama de Flujo.
3. Formato correspondencia recibida


	8. APROBACION DEL PROCEDIMIENTO
____________________________                            _________________________

  Dirección General Aviación Civil                                     Unidad de Planificación 



LISTA DE CHEQUEO

· Nombre Departamento: Consejo Técnico de Aviación Civil

· Fecha: Noviembre, 2008
	REQUISITOS 


	VERIFICACIÓN 

	1. Formato de Agenda

	□  Sí        □  No

	      2.  Formato de correspondencia recibida
	□  Sí        □  No
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