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	1. OBJETIVO:
Establecer un procedimiento para el fotocopiado de los documentos que se tramitan en la Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil. 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 todo el personal de la Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil. 

	4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todas las dependencias de la Dirección General de Aviación Civil, velar por la correcta utilización 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 Una vez realizado el procedimiento “DGAC-CETAC-003 Correspondencia que ingresa a la secretaría del CETAC”, el personal procede a fotocopiar los documentos según se detallan en los siguientes puntos enumerados a continuación:
6.1.1 AGENDA: Si el documento es incluido en el listado de los asuntos a ser conocidos por el CETAC, la Encargada de Elaborar la Agenda, procede a fotocopiar y  preparar 10 juegos del documento para luego ser incluidos en los antecedentes de la agenda que va a ser distribuida a los Miembros del CETAC, Director General, Asesor Legal del CETAC y Auditor.
6.1.2 TRASLADO DE CORRESPONDENCIA: Si se procede a realizar un traslado del documento para estudio (técnico – legal - financiero) a los departamentos de la DGAC, la secretaría o encargada de tramitarlo, procede a fotocopiar el documento para dejar  copia como antecedente de la copia del traslado.
6.1.3 NOTIFICACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES: Para dar trámite de notificación de los oficios que contienen las transcripciones de acuerdos, se procede a fotocopiar la cantidad de copias según lo señalado, además una copia para el archivo y otra para el consecutivo.
6.1.4 SOLICITUD DE DOCUMENTOS: Cuando los usuarios solicitan información sobre actas o algún tema específico ya resuelto por el CETAC, la Secretaria prepara oficio y adjunta una fotocopia del documento solicitado, dejando fotocopia de lo solicitado adjunta a la copia del archivo.
6.1.5 FOLIADO DE ACTAS: Una vez aprobadas y firmadas las actas del CETAC, se procede a sacar dos juegos de copias de las mismas, para ser remitidas en forma oficial una a la Dirección General y otra a la Auditoría Interna.
6.1.6 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS: Cuando los usuarios solicitan copia completa de expedientes administrativos o documentos extensos no señalados en los puntos anteriores estos podrían ser fotocopiados por el personal del Servicio de Fotocopiado Institucional para lo cual el funcionario asignado se hará responsable del tratamiento y manejo documental de información de carácter sensible.
6.2 Personal de la Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil.: está obligado a dejar fotocopia de todos los documentos que se tramitan, además los mismos deben ser fotocopiados únicamente en los equipos asignados al CETAC, en caso de no contar con los equipos necesarios; o bien lo establecido en el punto 6.1.6 se podrá utilizar la fotocopiadora común de la DGAC, siempre y cuando la funcionaria permanezca a la espera de los documentos. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO


	7. APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

____________________________                            _________________________

  Dirección General Aviación Civil                                     Unidad de Planificación 



LISTA DE CHEQUEO

· Nombre Departamento: Secretaria del Consejo Técnico de Aviación Civil

· Fecha: Abril, 2009 

	REQUISITOS 


	VERIFICACIÓN 

	1.- Solicitud de fotocopiar documentos a ser incluidos en la agenda remitida al CETAC.

	□  Sí        □  No

	2.- Solicitud de copias fotostáticas sobre expedientes administrativos o documentos extensos. (Estos podrían ser fotocopiados por el personal del Servicio de Fotocopiado Institucional para lo cual el funcionario asignado se hará responsable del tratamiento y manejo documental de información de carácter sensible).


	□  Sí        □  No

	3.- Solicitud de copias fotostáticas sobre notificaciones de acuerdos o resoluciones emitidos por el CETAC 

	□  Sí        □  No

	4.- Solicitud de copias fotostáticas sobre foliado de actos y otros documentos de manejo del la Secretaria del CETAC 

	□  Sí        □  No
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