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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones constituye una guia y fuente principal
de consulta para las autoridades y empleados de la Junta de Aviacion Civil (JAC)
sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene detalles de la estructura
organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o
autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacién y las

funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademds, una herramienta importante de
gestién, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacién
del desempefio institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas
o unidades organizativas guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores y

Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de

adecuar los cambios a la dindmica organizacional.
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I. ASPECTOS GENERALESDEL MANUAL.
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1.1. Objetivos del Manual.

Dotar a la Junta de Aviacion Civil (JAC) de un instrumento de gestion que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo
y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las
relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como
su ubicacién dentro de la estructuray las funciones que les corresponden.

Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar la
nueva estructura organi zativa.

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.
Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del persona de lainstitucion y muy
especialmente al personal de nuevo ingreso, a ofrecerle una vision global de la Junta

de Aviacion Civil (JAC).

Servir de referente para e establecimiento de indicadores de gestion y para definir e
rol de las unidades organizativas en el cumplimiento de lamision institucional.

Facilitar €l proceso de identificacién y clasificacién de la estructura de puestos de la
Institucion.

1.2. Alcance.

En e presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las unidades
organi zativas que conforman la estructura formal de la Junta de Aviacién Civil (JAC).

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion emitida por la Maxima
Autoridad de la Institucién, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el mismo.
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1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez que
ocurra un cambio en la organizacion, para que se reflgje la realidad existente dentro de la
misma. El Presidente de la Junta de Aviacién Civil delegard en la Division de Planificacion y
Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios
deberan ser presentadas formal mente por escrito.

Corresponde a la Division de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar €l presente
manual, en coordinacion con las demés &reas, en caso de modificaciones en la estructura
organizativay funcional, o gjustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion del  Presidente de la Junta de Aviaciéon Civil y socializada con todos los
Encargados de las diferentes unidades que conforman la estructura organizativa de la Junta de
Aviacion Civil.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos unavez a afo, afin
de adecuarla ala dinamica de crecimiento de lainstitucion.

1.5. Distribucion del Manual.

Este manual deberaincluirse en la Matriz de Documentos Controlados en el portal del Sistema
de Gestion de la Calidad implementado en la JAC, y estara sujeto a lo establecido en €
Proceso de Control de Documentos, de acuerdo ala Norma 1SO 9001:2008.

1.6. Definicion de Términos.

Organizacién: Conjunto de elementos, compuesta principal mente por personas, gue actian e
interactUan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones. Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una institucion o
area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacién, organizacion,
coordinacion, direccion 'y control.
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Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establecida en una organizacion.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos ingtitucionales, politicas y
estrategias de la entidad.

Nivel Consultivo y/o Asesor: Es donde se apoya €l proceso de toma de decisiones de la
méxima autoridad y se colabora en la formulacion de las politicas o directrices de la
institucion.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones para €l
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas en el nivel
maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se gecutan las operaciones de la entidad y se
transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo especifico la
gjecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a nivel loca o
nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

Estructura Organizativa: Es e conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas
entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de coordinacion interna
establ ecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional ala que se le asignan uno
0 varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y funciones homogéneas y
especializadas.

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un Ministerio,
Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generamente de tipo
sustantivas y para éreas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o
mas de | os resultados prioritarios que lainstitucion debe producir paraterceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabgjo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, €etc.
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Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor a departamento, especializada en
determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bagjo la cua esta
subordinada.

Seccién: Le corresponde e menor nivel jerarquico. Utilizada, generalmente, dependiendo del
volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.

Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacion. Sefiala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia, relacionesy dependencia existente entre ellas.

Organizacién Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados
por quienes gjercen ladireccion de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas |as actividades de una organizacion, facilitando el
trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y gjusta
los medios alos fines. Establece relaciones entre varias partes del trabgjo.
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2.1. Resefia dela Junta de Aviacion Civil (JAC).

En interés de establecer las normativas que debian observar los gobiernos de los Estados
Unidos de Américay América Latina, el 15 de febrero del afio 1928, se celebrd en la Habana
Cuba la primera Convencion sobre Aviacion Comercial. En el afio 1932, el Poder Ejecutivo
mediante el Decreto NUm. 283, crea € Arma de Aviacidon del Ejército Nacional en la
Republica Dominicana. Para ese mismo afio y por disposicion del entonces Presidente de la
Republica, Rafagl Lednidas Trujillo, se emite la Resolucion Num. 314 del Congreso Nacional
la cual aprueba la suscripcion del pais a la Convencion sobre Aviacion Comercial; como
consecuencia de esto se dinamiza €l desarrollo de la navegacion aérea del pais.

Luego & 23 de noviembre de 1937 se aprueba la Ley No0.1422, sobre la Regulacién de la
Navegacion Aérea Civil sobre € territorio de la Republica Dominicana y sus aguas
territoriales. El primero de Julio del 1944, se crea la primera linea aérea dominicana, Bandera
Dominicana (Dominicana de Aviacion) utilizando tres aviones trimotores Ford. En los afios
50's se desarrollé considerablemente el trafico aéreo con vuelos domésticos (dentro del
territorio dominicano), volando desde Santo Domingo a Puerto Plata, La Romana y Santiago
de los Caballeros.

El 7 de diciembre del afio de 1944, la Republica Dominicana, firma el Convenio de Aviacion
Civil Internacional o Convenio de Chicago, ratificado por e Congreso Nacional € 11 de
agosto de 1945, con el objetivo de desarrollar los principios y técnicas de la navegacion aérea
internacional y fomentar la organizacion y € desenvolvimiento del transporte aéreo
internacional.

El 28 de Enero del 1949, se promulga la Ley Num. 1915 que crea el Negociado de Aviacion
como una dependencia de la Secretaria de Estado de Guerra, Marinay Aviacion, integrado por
una Comision de Aeronautica Civil (con funciones similares a las de la actua Junta de
Aviacion Civil)

Posteriormente, el 22 de abril de 1955 mediante la promulgacion de la Ley NUm.4119 se cred
la Direccion Genera de Aviacion como consecuencia de la visita de una mision técnica de la
Organizacion de Aeronautica Civil International (OACI), y de recomendaciones emitidas en
"La Il Conferencia de Navegacion Aérea de la Region del Caribe”, celebrada en la Habana,
Cuba, es designada dicha institucion, como un organismo técnico especializado dependiente
de la Secretaria de Estado de Guerra, Marinay Aviacion, responsable de todo o concerniente
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alaaviacion civil. Asi mismo esta Ley modifica ademas, el capitulo Il de laLey Num. 1915
del 28 de enero del 1949 sobre navegacion aérea. Como resultado de esta reunién, un afio
después se crea el Centro de Informacion de Vuelo, auspiciado por la OACI. Este centro junto
a las informaciones brindadas por las agencias internacionales especializadas proporciona
gran parte de la seguridad que se requiere en las operaciones aeronauticas.

El 19 de agosto del 1961 se aprueba mediante Resolucion NUm. 5604, la modificacion del
articulo NUm.50, parrafo (a) del convenio sobre aviacion civil internacional, suscrito en
Chicago, EE.UU., €l 17 de diciembre de 1944, del cua Republica Dominicana es signataria.
El Congreso Nacional promulgé la Ley Nim.505, e 10 de noviembre de 1969, en la que se
describen las funciones de la Junta de Aviacion Civil, en ese momento Ilamada Junta de
Aeronautica Civil, concediéndole la facultad de ser el organismo asesor del Poder Ejecutivo,
responsable de elaborar y proponer la politica superior de Aviacion Civil en la Republica
Dominicana. Esta ley dispuso ademés, que la Direccion Genera de Aviacion Civil, sea €l
organo técnico especializado, se denomine en lo adelante Direccion General de Aerondutica
Civil bajo la dependencia del Poder Ejecutivo.

Debido a varios accidentes aéreos en territorio de los Estados Unidos de América, el pais fue
sancionado adjudicandole la Categoria I1l. Los Estados Unidos de América cerraron las
puertas para toda aeronave de transporte aéreo con matricula dominicana, por lo cua €
transporte aéreo de la Republica Dominicana mantuvo un periodo prolongado de crisis que se
extendié durante 14 afios bajo la Categorialll.

Después de varios afos trabajando para la obtencion del permiso de la Federal Aviation
Administration (FAA) se alcanza € primer logro en la blsqueda de |la megjora del transporte
aéreo. En diciembre del 2006, con la promulgacion de laLey Num. 491, se separan algunas de
las atribuciones de la Direccion General de Aviacion Civil y de la Junta de Aeronautica Civil,
surgiendo dos organismos: € Instituto Dominicano de Aviacion Civil (IDAC) y la Junta de
Aviacion Civil (JAC), el primero como organismo técnico regulador responsable de la
seguridad operacional de la aviacion civil, y € segundo como regulador y fiscalizador de la
actividad del transporte aéreo comercial.

En julio del afio 2007, Republica Dominicana obtiene el otorgamiento de la Categoria | por
parte de la Federal Aviation Administration (FAA) de los Estados Unidos; asi como €l

Manual de Organizacion y Funciones de la Junta de Aviacion Civil (JAC) 8
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permiso para que las aeronaves de matricula dominicana pudiesen operar comercialmente
hacia territorio estadounidense.

Desde aguellos afos, la aviacion civil en Republica Dominicana ha logrado tangibles e
importantes avances institucionales, como el alcanzar un puesto como Miembro del Consgjo
dela OACI, y ocupar laactual Presidencia de la Comision Latinoamericana de Aviacion Civil
CLAC. Ademés, ha logrado superar las diferentes Auditorias a que ha sido sometida la
Autoridad Aeronautica Nacional, tanto por la Organizacion de Aviacion Civil Internaciona
OACI, como por la Agencia Federal de Aviacion (FAA), de los Estados Unidos de
Norteamérica. Es de destacar la adopcion y certificacion, por las principales instituciones
rectoras de la aviacion civil, la JAC incluida, de un sistema de gestion de la calidad y un
enfoque a cliente y ala meora continua, que indudablemente se ha traducido en un cambio
positivo hacia el cliente ciudadano y a una ostensible mejora en los servicios.

2.2. Mision.
Establecer |a politica superior de la aviacion civil nacional, regular los aspectos econdmicos
del transporte aéreo y brindar un servicio de calidad a nuestros clientes internos y externos.

2.3. Vision.
Ser una institucion de prestigio nacional e internacional, reconocida por sus aportes a
desarrollo del transporte aéreo comercia y por la calidad de sus servicios.

2.4 . Valores.

e Profesionalidad: tenemos las competencias requeridas para cumplir con las
obligaciones derivadas de nuestramision, las leyesy regulaciones.

e Enfoque al cliente: estamos comprometidos con cumplir los requisitos de nuestros
clientes.

e Transparencia: garantizamos el acceso alainformacion, veraz, precisay oportuna.

Manual de Organizacion y Funciones de la Junta de Aviacion Civil (JAC) 9
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2.5. Objetivos Estratégicos.
Institucional

1. Promover y fomentar €l desarrollo sostenible de la aviacion civil dominicana, através de la
implementacion y promocion de politicas aerocomerciales innovadoras, tendentes a la
apertura de los mercados.

Gestion

2. Modernizar la ingtitucion a nivel de gestion, y desarrollar una cultura organizacional que
fomente los vaores, visién, mision, objetivos y metas de la institucion, garantizando la
identificacion del personal con esta.

2.6. Objetivos de calidad.

1- Cumplir los requerimientos del cliente
2- Proporcionar al personal Informacién y Capacitacion.

3- Alcanzar laeficacia de los procesos de lainstitucion.

2.7. Politica de calidad

“La Junta de Aviacién Civil, en su rol de establecer la politica superior de la aviacion civil y
regular los aspectos econdémicos del transporte aéreo, y la Comision Investigadora de
Accidentes de Aviacion, en su rol de asumir la investigacion de los accidentes e incidentes de
aviacion ocurridos en €l territorio nacional; estan comprometidas a:

e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, sujeto al cumplimiento de los
requisitos técnicos, legalesy reglamentarios vigentes.

e Mgiorar continuamente el Sstema de Gestion de Calidad de la JAC, mediante la
permanente actualizacion y revision de nuestros procesos internos.

e Contar con un equipo humano motivado y comprometido con los objetivos
ingtitucionales, con énfasis en e desarrollo de las competencias, como estrategia
para € desarrollo futuro de la institucion y gestionando ambientes de trabajo
adecuados a las necesidades de nuestro personal. ”

Manual de Organizacion y Funciones de la Junta de Aviacion Civil (JAC) 10
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3.1. Niveles Jer arquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo

-Pleno de Miembros

-Presidente de la Junta de Aviacion Civil

-Secretario de la Junta de Aviacion Civil

-Comision Investigadora de Accidentes de Aviacion Civil
-Comité Nacional de Facilitacion

-Divisién de Facilitacion

b) Nivel Ejecutivo Medio

-Encargados de Areas

c) Nivel Operacional
-Departamento
-Division

-Seccion

3.2. Funciones de la Junta de Aviacion Civil (JAC) como se establece en la ley 491/06.
Articulo 205.- La Junta de Aviacion Civil sera una dependencia del Poder Ejecutivo y tendra
como responsabilidad principal establecer |a politica superior de la aviacion civil, regular los
aspectos econdmicos del transporte aéreo, gercer las funciones que le son otorgadas por la
presente ley y aplicar las normas y reglamentos en las areas de su competencia.

Articulo 214.- LaJuntade Aviacion Civil tiene a su cargo las siguientes atribuciones:

a) Definir las politicas y estrategias para €l desarrollo del transporte aéreo en la Republica
Dominicana.

b) Proponer a Poder Ejecutivo la adopcién de los reglamentos relacionados con |os aspectos
econdémicos del transporte aéreo.

c) Dictar y modificar las resoluciones sobre asuntos de su competencia.

d) Recomendar al Poder Ejecutivo la fijacion de tasas y derechos conforme a los literales b);
c),d), e), i), del articulo 284 de la presente ley.

Manual de Organizacion y Funciones de la Junta de Aviacion Civil (JAC) 12
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€) Recomendar al Poder Ejecutivo la fijacidon de tasas y derechos aeronéuticos, conforme a la
recomendacion del IDAC, segin € articulo 284 en los literales a), €), f), g) y h) delaLey.

f) Dictar y modificar los reglamentos de la Comision Investigadora de Accidentes de
Aviacion.

g) Someter a la aprobacion final del Poder Ejecutivo el otorgamiento de los certificados de
autorizacion econdémica para las empresas nacionales y de los permisos de operacién para
transportistas aéreos extranjeros.

h) Establecer los riesgos y montos minimos que deben ser asegurados en forma obligatoria por
los operadores de aeronaves, en conformidad con los convenios internacionales sobre la
materia ratificados por €l Estado Dominicano.

i) Conceder permisos especiales a favor de los operadores aéreos extranjeros que realicen
operaciones comerciales internacional es no regulares o charter.

j) Aprobar o no las tarifas de transporte aerocomercial, de conformidad con lo estipulado en
los acuerdos de transporte aéreo.

k) Autorizar y regular la capacidad de tréfico y frecuencias asignadas a operador aéreo,
conforme alos acuerdos del transporte aéreo suscrito y ratificado por el Estado Dominicano.

[) Aprobar o rechazar los acuerdos tales como codigo compartido, sistema de reservas por
computadora y cualquier otro similar que realicen las empresas aéreas nacionales entre si y/o
con empresas extranjeras.

m) Estudiar, negociar y concluir los proyectos, convenios 0 acuerdos internacionales para e
establecimiento de servicios de transporte aéreo internacional y velar por el cumplimiento de
los suscritos por el Estado Dominicano.

n) Participar en representacion del Estado en conferencias y reuniones de organismos
internacional es en que se traten aspectos sobre politicas de transporte aéreo.

) Proponer a Poder Ejecutivo la integracion o modificacion del Comité Nacional de
Facilitacion (CNF).
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0) Conocer los recursos jerarquicos contra las decisiones del IDAC, interpuestos por ante este
organismo de conformidad con €l articulo 151 de |la presente Ley

3.3. Integracion de la Junta de Aviacion Civil, segun lo establece la Ley Num. 491-06,
Art. NUm.207
- Un Presidente, designado por &l Poder Ejecutivo.

- El Ministro de Turismo, quien sustituird al Presidente en las reuniones en caso de ausencia.
- El Director o Directora General del IDAC.
- El Consultor Juridico del Poder Ejecutivo.

- Dos especidistas en transporte aéreo en representacion del sector privado, nombrados por €l
Poder Ejecutivo.

- Un Oficial Genera de la Fuerza Aérea Dominicana (FAD), quien debera ser piloto,
recomendado por € Jefe de Estado Mayor de ese organismo y nombrado por e Poder
Ejecutivo.

- El Director o Directora General del Cuerpo Especiaizado en Seguridad Aeroportuariay de
laAviacion Civil (CESAC).

- Un representante del sector turistico privado no regulado de la Republica Dominicana,
nombrado por el Poder Ejecutivo;

- El Director del Departamento Aeroportuario.

- El Secretario de Estado de Relaciones Exteriores.
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3.4. Integracion del Comité Nacional de Facilitacion (CNF).

El Comité Naciona de Facilitacion (CNF), constituido por € Articulo 265 de la Ley de
Aviacién Civil No0.491-06, estara integrado por los siguientes miembros:

-Los miembros de la Junta de Aviacion Civil, segin la integracion establecida en € Articulo
207 de la Ley de Aviacién Civil N0.491-06, quienes, de pleno derecho, serdn miembros del
Consgjo Nacional de Facilitacion (CNF).

-El Director General de Migracion.

-El Director Genera de Aduanas.

-El Director Nacional de Control de Drogas.

-La Asociacion de Lineas Aéreas de la Republica Dominicana.

-La Asociacion de Aeropuertos.

3.5. Estructura Organizativa.
Unidades de Maxima Direccion

-Pleno de Miembros

-Presidente de la Junta de Aviacion Civil

-Secretario de la Junta de Aviacion Civil

-Comision Investigadora de Accidentes de Aviacion Civil
-Comité Nacional de Facilitacion

Unidades Consultivasy Asesoras
-Divisién de Planificaciéon y Desarrollo

-Division de Recursos Humanos
-Divisién de Comunicaciones
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Unidades Auxiliares o de Apoyo

-Departamento Administrativo, con:
-Division de Comprasy Contrataciones
-Division de Servicios Generales
-Seccion de Almacén y Suministro
-Seccion de Correspondenciay Archivo

-Departamento Financiero, con:

-Division de Contabilidad

-Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Unidades Sustantivas u Oper ativas

-Departamento de Transporte Aéreo, con:
-Division de Economiadel Transporte Aéreo, con:
-Seccion de Estadisticas de Transporte Aéreo
-Seccion de Operaciones Aéreas
-Division Técnica Juridica del Transporte Aéreo

Manual de Organizacion y Funciones de la Juntade Aviacion Civil (JAC)
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3.6. Organigrama Estructural.

Presidencia de la

Republica
Comisién Investigadora Pleno de Miembros de la
de Accidentes de Junta de Aviacion Civil Seguridad
Aviacién Militar
- —— M Presidente de la Junta
. itor: de Aviacién Civil
Comité Nagional de Presidente \
Facilitacién Gubernamental E
M
— B
R
B Secretario de la 8
Division de Junta de Aviacién s
Facilitacién - —— Civil
J
Divisién de Recursos u
Division de Humanos N
Pl ion y T
A
Desarrollo Tdi
Divisién de Cor;sxgloré_und::o del
Comunicaciones D oder Ejecutivo
(T ———
Oficial General de la
Fuerza Aérea
A
1 v Dominicana
1
Departamento Administrativo Departamente Financiero A
Cc
!
[ —1 o]
o N N
Divisién de Compras y Divisién de Servicios Dg’:::rl‘n‘is:;acgg'si'a Division de
f o
Contrataciones Generales Comunicacion Contabilidad (I;
v
eceion de eceion de 1
Almacény Correspondencia L

Suministro Archivo

Departamento de Transporte

Aéreo
[ ]
ivisi i Division Té
e e g e
ECCI e
Operaciones
Agreas
-3G3F
MAFP
Direccién de Diagnéstico y Disefio Organizacional
Resolucion No. 121-2011.
Junio 2011
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IV. FUNCIONESDE LASUNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADESDE MAXIMA DIRECCION.
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Titulo dela Unidad : Comisién Investigadora de Accidentes de Aviacion
Naturaleza dela Unidad : Méaxima Direccion
Estructura Organica : El persona quelo integra
Relacionesde:
Dependencia del : Pleno de Miembros de la Junta de Aviacion Civil
Coordinacion : Con todas las unidades de la I nstitucion
Comisién Investigadora Pleno de Miembros de la
de A/iﬁiiiiinéﬁs de Junta de Aviacion Civil

Presidente

Objetivo General:

Marco Legal: Ley 491/06
Autoridad de I nvestigacion

Articulo 267.- Se crea la Comision Investigadora de Accidentes de Aviacion (CIAA), la cua
estard adscrita a la JAC; actuara con independencia funcional con respecto a las autoridades
aeronduticas y aeroportuarias, asi como a cualquier otra cuyos intereses pudiesen estar en
conflicto con la labor encomendada por la presente ley. La CIAA contara con |os equipos,
facilidadesy €l personal necesario parael desempefio de sus funciones asi como con |os recursos
economicos necesarios consignados en el presupuesto anual de la JAC.

Funciones Principales:

Articulo 268.- La Comision Investigadora de Accidentes de Aviacion tendréa:
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a) la obligacion de investigar 1os accidentes e incidentes graves que involucren aeronaves civiles
dentro del territorio de la Republica Dominicana y los ocurridos a aeronaves de matricula
dominicana en aguas y espacio aéreo internacional que no estén bajo la soberania de otro Estado;

b) la autoridad para participar en la investigacion de accidentes e incidentes graves que
involucren a una aeronave registrada en Republica Dominicanay que ocurraen € territorio de un
pais extranjero, en concordancia con cuaquier tratado, convenio, acuerdo u otro arreglo entre
Republica Dominicanay €l pais en cuyo territorio haya ocurrido el accidente.

Articulo 269.- El propdsito de la investigacion de un accidente o incidente grave por parte de la
CIAA, consigtira en determinar las causas probables que produjeron € suceso, para adoptar las
medidas necesarias que eviten en lo posible su repeticion. Esta investigacion serd de naturaleza
eminentemente técnica 'y se efectuara sin perjuicio de las demas investigaciones que se redicen
por parte de otras autoridades, con propositos distintos al sefialado en este articulo.

Articulo 270.- El Director dela CIAA seréa de nacionalidad dominicana, recomendado por laJAC
y nombrado por € Poder Ejecutivo conforme a la aptitud para realizar € desempefio eficiente de
los poderes y deberes concedidos e impuestos por la presente ley. Debera poseer titulos,
certificados o licencias que acrediten su competenciay experiencia en aeronautica civil, asi como
idoneidad para € gjercicio de sus funciones. Los demés funcionarios, miembros 'y empleados de
laCIAA serdn nombrados por la JAC previa propuesta del Director delaCIAA.

Articulo 271.- El Presdente de la JAC podra solicitar a Poder Ejecutivo la designacion de
personal de la Fuerza Aérea Dominicana en la CIAA, d cua serd seleccionado de conformidad
con el Reglamento de Clasificacion y Vaoracion de Cargos de la CIAA. Mientras preste servicio
enlaCIAA, € persona delaFAD estara bajo la direccion de dicho organismo.

Articulo 272.- El Director y los demés miembros de la CIAA no deberdn poseer interés
financiero, ni acciones, ni vinculos con empresas aeronauticas, ni podran comprometerse en
ningun otro negocio, ocupacion o empleo subordinado remunerado relacionado con la actividad
aeronautica.

Articulo 273.- El Director o Directora Genera tendra la obligacion de notificar de manera
inmediata ala CIAA todos los accidentes o incidentes graves que ocurran, que deban ser objeto
de su investigacion.

Articulo 274.- El Director o Directora Genera, a su vez, debera investigar los accidentes,
incidentes e incidentes graves de aviacion ocurridos en territorio dominicano, a fin de determinar
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posibles violaciones a la presente ley y sus reglamentos, sin perjuicio de la atribucion de
investigacion delaCIAA.

Articulo 275.- El Director de la CIAA podra solicitar la participacion en la investigacion de
personal técnico calificado de cualquier institucion.
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Titulo dela Unidad ; Comité Nacional de Facilitacion

Naturaleza de la Unidad ; Méxima Direccion

Estructura Organica : Establecida en el decreto 500/09

Relaciones de:

Dependencia del: Pleno de Miembros de la Junta de Aviacién Civil
Coordinacion ; Con todas las unidades de la Institucion
Organigrama

Pleno de Miembros de la
Junta de Aviacién Civil

Comité Nacional de
Facilitacion

Presidente

Objetivo General:
Marco legal: Ley N0.491/06

Articulo 264.- Con d propdsito de facilitar y acelerar e transporte aéreo, en € despacho y la
recepcion de las aeronaves, en e embarque y desembarque de pasgjeros, equipaje, cargay correo,
asi como también en las revisiones que practiquen las autoridades aduaneras, sanitarias y de
migracion, se simplificara la tramitacion y se procurara la uniformidad de procedimientos en la
aplicacion de las normas y métodos recomendados por 1a OACI.

Articulo 265.- Se constituye e Comité Naciona de Facilitacion (CNF) como 6rgano encargado
de los procedimientos y coordinaciones que requiere lafacilitacidn de la entrada, transito y salida
de aeronaves, pasgeros, cargay correo en € territorio naciona. Este sera un érgano adscrito ala
JAC y su reglamento establecerd su composicion, funciones y atribuciones.
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Articulo 266.- Salvo necesidades imprescindibles de defensa nacional, conservacion del orden

publico o asistencia'y salvamento, no podra ordenarse la desviacion de su ruta de una agronave
en operacién comercial, 0 € anticipo o retraso de su salida

Funciones Principales : Atribuciones definidas en decreto 500/09.
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Titulo dela Unidad : Division de Facilitacion
NaturalezadelaUnidad Méxima Direccion

Estructura Organica : El persona quelo integra.

Relaciones de:

Dependencia del : Presidentedela JAC

Coordinacion ; Con todas |as unidades de la Institucion

Organigrama

Pleno de Miembros de la
Junta de Aviacién Civil

Presidente

E—

Secretario de la
Junta de Aviacion
Civil
I
|
Presidente
Division de
Facilitacién

Objetivo General:

Constituida en €l Articulo 11, del decreto 500-09, que dispone: La Junta de Aviacién Civil,
tendra en funcionamiento una dependencia encargada de dar seguimiento a cumplimiento de
las Normas y Recomendaciones del Anexo 9 del Convenio de Aviacion Civil Internacional, a
la implementacion de las decisiones emanadas de la Comision Latinoamericana de Aviacion
Civil (CLAC), relativas a la Facilitacion del Transporte Aéreo y las decisiones emanadas del
Comité Naciona de Facilitacion y de los Comités de Facilitacién de Aeropuertos. Dicha
division, podra asistir ademés en las funciones administrativas a Secretario del Comité
Nacional de Facilitacion.
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Funciones Principales.

Elaboracién de proyectos de Reglamentos y Manuales, tendentes a la aplicacion las
Normasy Recomendaciones del Anexo 9 al Convenio de Aviacion Civil Internacional.

Implementacion de las decisiones emanadas de la Comision Latinoamericana de Aviacion
Civil (CLAC) y otras organizaciones relacionadas con la Facilitacion en € transporte
aéreo.

Implementacion de medidas adoptadas por el Comité Nacional de Fecilitacion y de los
Comités de Facilitacion de Aeropuerto.

Dar soporte en las funciones administrativas llevadas a cabo por el Secretario del Comité
Nacional de Facilitacion.

Revisar de forma continua las enmiendas realizadas por laOACI, a Anexo 9 a Convenio
de Aviacién Civil sobre Facilitacion, a fin de que las normativas internas se mantengan
actualizadas.

Colaborar en la asistencia de formulacion, actualizacion y revision de las politicas en
materia de transporte aéreo.

Asistir en € estudio de los aspectos y situaciones que intervienen en la problemética del
transporte aéreo y emitir opinién a respecto.

Presentar informes de |as actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme alanaturalezadel cargo.

Redlizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.
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4.2. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS.

Manual de Organizacion y Funciones de la Juntade Aviacion Civil (JAC)

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Pablica (MAP), 2012.

27



Presidencia de la Republica
JUNTA DE AVIACION CIVIL (JAC)

M anual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad : Divisién de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza dela Unidad : Asesora

Estructura Orgénica : El personal quelo integra

Relaciones de:

Dependencia del : Presidente delaJAC

Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Presidente

Divisién de
Planificacién y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar ala maxima autoridad de la Junta de Aviacion Civil en materia de politicas, planes,
programas y gestion de calidad de la institucion, asi como elaborar propuestas para la
gjecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

e Formular, en base a las politicas definidas por € Presidente de la Junta de Aviacion
Civil, las normas, instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por €l
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo- MEPY D- y en coordinacion con
las demés unidades organizativas, |0s planes estratégicos institucional es.
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Supervisar y evaluar e impacto logrado en & cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la gjecucion de los programas y proyectos.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion
con el Departamento Financiero.

Formular proyectos gque surjan como resultado de las relaciones de lainstitucion, con
otros organismos nacionales e internacional es.

Coordinar y supervisar las funciones relativas a desarrollo organizaciona,
estadisticas, presupuesto, planes, programasy de gestion de calidad.

Asesorar alas demas unidades en la preparacion de los planes, programas y proyectos
a ser desarrollados por lainstitucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo 1os respectivos componentes tecnol 4gicos, a efectos de optimizar
la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma,
parael cumplimiento de las politicas, planes, programasy proyectos.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucién a problemas estructurales, operacionalesy funcionales de lainstitucion.

Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normasy procedimientos de
la Institucion en coordinacion con la Division de Recursos Humanos.

Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo para € cumplimiento de sus funciones,
conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la ley de Planificacion e
Inversion Pablica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la
misma.

Preparar memoria anual y las estadisticas de la Institucion.

Realizar cuaquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Recursos Humanos
Naturaleza dela Unidad : Asesora

Estructura Orgénica : El persona quelo integra
Relaciones de:

Dependencia del : Presidente delaJAC
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Presidente

Division de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en laLey
No0.41-08, de Funcion Publica, garantice la existencia de servidores publicos motivados e
idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucional es.

Funciones Principales:

e Asesorar alamaxima autoridad de laingtitucion y alos encargados de distintas unidades
organizativas en lo relativo a sistemade gestion de recursos humanos.
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Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en lainstitucion, asi como los
objetivos y metas trazados por |as autoridades de la junta de Aviacion Civil, siguiendo
los lineamientos generales de la Ley N0.41-08 de Funcién Publicay sus reglamentos,
y los del Ministerio de Administracion Plblica (MAP).

Programar y gjecutar, el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de Recursos
Humanos, establecidos para lainstitucion, entre otras:

Reclutamiento y Seleccién
Evaluacion del Desempefio
Registro y Control
Capacitaciony Desarrollo
Relaciones Laborales
Beneficios Laborales

OO O0OO0OO0OOo

Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de Clima Organizacional, a fin de megorar el ambiente laboral de la
institucion.

Coordinar con las demés areas de la instituciéon la planificacion estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para € logro de sus objetivos, en
coordinacion con el Departamento Financiero y alineado a Plan Estratégico definido
por lainstitucion.

Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinacion con el Ingtituto de Administracion Pablica (INAP) y otras
entidades, tanto gubernamentales y no gubernamentales, alineado a las brechas
detectadas en las evaluaciones del desempefio de los empleadosy € Plan Estratégico.

Mantener actualizado el Manua de Cargos de la institucion, en coordinacion con las
unidades correspondiente a Misterio de Administracion Publica (MAP).

Coordinar con €l (MAP) la conformacién de una comisién Ad-hoc para resolver los
conflictos laboral es que se presenten.

Coordinar con la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los planesy
programas a ser g ecutados, orientados al desarrollo de lainstitucion.

Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin de
detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas y
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presentar resultados al &rea de Recursos Humanos para que se implementen las
acciones correctivas de lugar.

e velar que las acciones y movimientos de personal sean registrados en la nGOmina de
pago de lainstitucion.

o Aplicar e sistemade seguridad social que establecelalLey No0.87-01, alos servidores
de la institucion y mantener un programa de orientacién basado en las novedades de
dicho sistema.

e Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

e Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP).

e Redizar actividades de integracién de equipos Yy conciliacién laboral para los
empleados de lainstitucion.

e Redlizar cuaquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo dela Unidad : Division de Comunicaciones
Naturaleza dela Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El persona quelo integra

Relaciones de;
Dependencia del : Presidente delaJAC
Coordinacion : Con todas | as unidades de la I nstitucion

Organigrama:

Presidente

Divisién de
Comunicaciones

Objetivo General.

Orientar ala opinién pablicaen e conocimiento adecuado de las acciones que realiza la Junta
de Aviacion Civil, através del flujo de informacién internay externa, en base a las politicas
trazadas por la Presidencia de la Institucion.

Funciones Principales:

Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la institucion,
atendiendo alos lineamientos establecidos por la Presidenciade la JAC.

e Participar en la efectiva organizacion y gecucion de actividades y eventos propios del
area de competenciade laJAC.

e Confeccionar € plan de accién anual de actos publicos y eventos en genera a
celebrarse durante el curso de afio y bajo la orientacion de la Presidenciade la JAC.
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Informar y orientar a publico en lo referente a los servicios que ofrece la Junta de
Aviacion Civil.

Coordinar y disefiar las estrategias de comunicacion para € desarrollo de las
actividades de prensa.

Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades que emanen de la
I nstitucion.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacién social, en lo que
respectaalos cometidos de la JAC.

Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyo
alas actividades, programasy proyectos de lainstitucion.

Preparar y gjecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen de la
entidad.

Coordinar la organizacion y conservacion de todos los materiales escrito o impreso
gue se relacione con las areas de competencia de la Junta de Aviacion Civil.

Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso para ser
difundido en los medios de comunicacion, tales como: nota de prensa.

Planificar, en coordinacion con las autoridades de |la Presidencia de la JAC, la
participacion de lainstitucion en los medios de comunicacion, tales como: programas
detelevision, radio, entrevistas, entre otros.

Colaborar en el montaje de seminarios, talleresy cualquier otro evento dispuesto.

Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,
libros, brochures, memorias, entre otros.

Redlizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de cargos:
La estructura de cargos esté establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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4.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO.
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Titulo dela Unidad ; Departamento Administrativo
Naturaleza de la Unidad : Apoyo
Estructura Orgéanica ; Division de Comprasy Contrataciones

Division de Servicios Generales
Seccion de Almacén y Suministro

Seccién de Correspondenciay Archivo
Relaciones de:

Dependencia del : PresidentedelaJAC

Coordinacién con : Todas las unidades de la I nstitucién

Organigrama:

Presidente

Departamento Administrativo

1 1
Division de Compras y Divisién de Servicios
Contrataciones Generales
1 1
Seccion de Seccion de
Almacén y Correspondencia
Suministro y Archivo

Objetivo General:
Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas de lainstitucion.

Funciones Principales:

e Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como |o
relativo a suministro oportuno de materiales y servicio de transportacién a los
empleados de lainstitucion.
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e Velar por larecepcion, custodiay entrega de materiales y equipos en lainstitucion.

e Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondenciay archivo de
documentos en lainstitucion.

e Programar y supervisar la gecucion de las operaciones de compras y contrataciones de
bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por la Direccion
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Serviciosy Concesiones en su condicion de
organo rector.

e Garantizar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la institucion,
asi como, velar por la prolongacion de la vida dtil de laflotilla vehicular a través de un
adecuado mantenimiento y reparacion de lamisma.

e Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

e Garantizar un adecuado control del sistemade inventario y activo fijo de laingtitucion.
e Garantizar un adecuado registroy descargo de activo fijo.

e Garantizar la seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los equipos de la
institucion.

e Vda por que se cumpla con los procedimientos establecidos en € proceso de
reproduccion de documentos diversos a las diferentes unidades que |o requieran.

e Redlizar cuaquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada o por €l
superior inmediato.

Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en el Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo dela Unidad : Divisién de Comprasy Contrataciones
Naturaleza dela Unidad : Apoyo
Estructura Organica ; El personal que laintegra
Relacionesde:
Dependencia del : Departamento Administrativo
Coordinacion : Con todos las unidades de la Institucion
Organigrama:

Departamento

Administrativo

I
Divisioén de
Compras y

Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compras de materiaes, servicios, mobiliarios y equipos parala
Ingtitucion, cumplan con los requerimientos de la ley NUm. 449-06, de Compras y
Contrataciones.

Funciones Principales:

e Garantizar que la adquisicién de bienes, obras, servicios 'y contrataciones requeridos por
lainstitucion, se realicen de acuerdo alo establecido en laley de compras.

e Coordinar y supervisar la requisicion de compras de acuerdo con € procedimiento
establecido.

e Coordinar y supervisar € proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucion.
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e Garantizar la elaboracion de las 6rdenes de compras 0 servicios para la adquisicion de
bienesy servicios parala Institucion.

e Garantizar y mantener unalista de Proveedores y Suplidores de Bienesy Servicios.

e Garantizar y mantener actualizado € registro de pago de las obligaciones de la
Institucion.

e Vear porque las compras redlizadas sean recibidas en € amacén seglin especificaciones
y cantidades solicitadas para su debido registro de entrada.

e Participar en la elaboracion del  presupuesto anua de compras de la Ingtitucion, segin
los planes 'y programas a desarrollar.

e FElaborar informe semanalmente de las actividades desarrolladas en la unidad.

e Participar en la Comision de Compras en cumplimiento a la Ley Num. 446-06, que
modificalaley Num. 340-06.

e Readlizar cuaquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esté establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo de la Unidad : Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad ; Apoyo

Estructura Organica ; El personal que laintegra
Relaciones de:

Dependencia del ; Departamento Administrativo
Coordinacion con : Todas |as unidades de la I nstitucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo

I
Division de
Servicios
Generales

Objetivo General:

Velar por e buen estado de la planta fisica y mobiliario de la institucion, asi como ofrecer
adecuados servicios de transportacion atodas las areas de la institucion.

Funciones Principales:
e Supervisar y controlar ladistribucion y equipos de limpieza.
e Supervisar lalimpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas.
e Dar mantenimiento y limpieza alos equiposy mobiliario de lainstitucion

e Ofrecer servicios de transporte a las areas de lainstitucion que o soliciten, asi como €l
adecuado mantenimiento de laflotilla vehicular.
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e Coordinar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte de la
ingtitucion y velar por la existencia de existencias de repuestos para la reparacion de
los mismos.

e Vear por d mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
institucion, notificandolo ala unidad correspondiente para su registro.

e Vea por e mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacion el éctrica, equiposy mobiliario de lainstitucion.

e Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del persona directivo de la
institucion.

e Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de café, agua, o cualquier otro brindis, a
personal y visitantes de lainstitucion.

e Redlizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo dela Unidad . Seccion de Almacén y Suministro
Naturaleza dela Unidad . Apoyo

Estructura Organica : El persona que laintegra

Relaciones de:

Dependencia del . Departamento Administrativo
Coordinacion : Contodoslas Unidades delalnstitucion
Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de
Almacény
Suministro

Objetivo General:

Coordinar y supervisar larecepcion, custodiay entrega de materiales y equipos en lainstitucion.

Funciones Principales:

Controlar el mangjo de materiales y equipos depositados en el almacén y garantizar la
seguridad de los mismos.

Controlar la recepcion, despacho de materialesy equipos del almacén de lainstitucion.

Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la
institucion.

Coordinar con la Seccién de Compras y Contrataciones las solicitudes de materiales y
equipos, necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucion.
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e Garantizar la seguridad y proteccion de las areas fisicas del amacén, seguin las normas
establecidas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en el Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo de la Unidad . Seccién de Correspondenciay Archivo
Naturaleza dela Unidad : Apoyo

Estructura Organica . El personal quelaintegra

Relaciones de:

Dependenciadela . Departamento Administrativo
Coordinacion con . Todaslas Unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de
Correspondencia vy|
Archivo

Objetivo General:

Vear por d tramite de la correspondenciay manejo eficiente de los archivos de documentos de
laingtitucion.

Funciones Principales:
e Gestionar y controlar el recibo de las correspondencias que ingresan alainstitucion.

e Redizar € registro y clasificacion de todas las correspondencias, expedientes y
asuntos administrativos.

e Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y asienten
todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se
despache de lainstitucién por éreay /o0 asuntos especificos.
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e Disgtribuir las correspondencias y otros documentos que se generen en la entidad y
[levar registro y control de la entrega de las mismas a sus destinatarios.

e Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
ingtitucion, asi como conservar un cronoldgico de todas las correspondencias que
ingresen o se genere en lamisma

e Facilitar alas diferentes unidades de la institucién la consulta de los documentos que
reposan en los archivosy velar por larecuperacion de los mismos.

e Redlizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en € Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulodela Unidad . Division de Tecnologia de laInformacion
y Comunicacion

Naturaleza dela Unidad . Apoyo

Estructura Organica . El personal quelaintegra
Relaciones de:

Dependencia del . PresidentedelaJAC

Coordinacién con :  Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Presidencia

Division de
Tecnologia de la
Informacioén y

Comunicacién

Objetivo General:

Disefiar, desarrollar y administrar los sistemas tecnol 6gicos utilizados para el manejo de datos
e informacion de toda la organizacion, tales como aplicaciones o software y equipos o
hardware.

Funciones Principales:

e Diseflar eimplementar nuevas tecnologias y manejo de informacion para garantizar
y agilizar los procesos operacionales de la entidad.

e Coordinar y supervisar la instalacion, reparacion y mantenimiento de los equipos
informaticos de lainstitucion.
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e Proporcionar soporte técnico a todos los usuarios cuando se les presenten problemas
en sus equi pos computacional es.

e Supervisar € amacenamiento de los datos generados por todas las unidades de
lainstituciény disefiar los controles de seguridad paralos mismos.

e Atender cualquier consulta sobre los documentos procesados, que formulen las
unidades de lainstitucion.

e Coordinar con el Divisién de Planificacion y Desarrollo, los planes y programas
tecnol 6gicos a ser implementados anualmente en la Institucion.

e Desarrollar e implementar los programas (software) mas adecuados para cada unidad
de lainstituciéon en el manejo de sus operaciones.

e Coordinar e mantenimiento de la red y las unidades independientes del sistema,
evaluando mediante controles su desempefio y funcionamiento.

e Mantener un contacto dinamico con la Oficina Presidencial de Tecnologia de la
Informacidn, a fin conocer los lineamientos y planes de accién para la adopcién de
nuevas tecnologias a nivel gubernamental.

e Realizar cuaquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esté establecida en el Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo de la Unidad : Departamento Financiero
Naturaleza dela Unidad : Apoyo

Estructura Organica ; Divisién de Contabilidad
Relaciones de:

Dependencia del ; Presidente delaJAC
Coordinacion con : Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

D epartamento
Financiero

Divisién de
Contabilidad

Objetivo General:

Dirigir, supervisar y controlar todas |as actividades financieras de la Institucion de acuerdo alas
normasy procesos establecidos.

Funciones Principales:

e Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion,
tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes drganos
rectores del Sistema Integrado de Administracion Financieradel Estado.

e Vear por e fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistera Financiero

e Vear por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdémicas y
financieras de la Institucion, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.
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e Coordinar, junto a la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la institucion,
sefialadas por la Direccion General .

e Redlizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del Presupuesto de la
institucion por parte de |os organismos correspondientes.

e Garantizar € adecuado funcionamiento del médulo de operacion del Sistema Integrado
de Gestion Financiera (SIGEF).

e Supervisar que se cumplan las normasy procedimientos establecidos para la captacién
de recursos gue recibe la institucion a través de donaciones y/o aportes y mantener un
adecuado control de los mismos.

e Vear por larecepcion y custodia de los fondos y valores que ingresen a la institucion,
asi como los desembol sos que se efectlien.

e Elaborar la nébmina de pago de la institucion y dar seguimiento hasta que los valores
correspondientes sean depositados atodos |os servidores.

e Vdar por laeaboracion, control y registro de cheques y documentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la Institucion.

e Aprobar, conjuntamente con la Direccion de la Ingtitucién, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y
recursos extra-presupuestarios.

e Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

e Realizar cuaquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad por
el superior inmediato.

Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en € Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo dela Unidad : Division de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad . Apoyo

Estructura Organica . El personal quelaintegra
Relaciones de:

Dependencia del . Departamento Financiero
Coordinacion con : Todaslas unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General:

Llevar e registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de la Junta de
Aviacion Civil, afin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental
y proporcionar informacion adecuada que sirva de base paralatoma de decisiones.

Funciones Principales:
e Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los Principios de Contabilidad

Generamente Aceptados.

e Mantener, € control de los activos de la institucion actualizando € inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.
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Redlizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarla a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, llevando e control de todos los
libramientos hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud
Ocupacional.

Mantener actualizados € inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado, descripcion,
fechay valor de adquisicion, condicion, y valor en libro de lainstitucion.

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades de la
Junta de Aviacion Civil, asi como los estados financieros que reflejen los activos,
pasivosy el patrimonio de lainstitucion.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la institucion,
asi como, los informes de disponibilidad.

Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar € control hasta
gue son pagados.

Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar € control del
pago de dichas retencionesa |os proveedores.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de lainstitucion.

Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la
institucion.

Preparar €l cierre del gercicio fiscal, alos compromisos, libramientos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en e SIGEF,
conteniendo |os detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles, entre otros.

En coordinacion con e Departamento Financiero, redizar la formulacion
presupuestariay larendicion de informes financieros.

Administrar las solicitudes de traslado y reparaciéon (sdlida y entrada) asi como €l
descargo de |os bienes muebles, previa aprobacion de las instancias correspondientes.
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e Informar ala DIGECOG todos los movimientos en € inventario a través del Sistema
previsto para registro.

e Vear porgue e manegjo de la cga chica asignada a area se realice de acuerdo a las
normeas establ ecidas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en el Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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4.4, UNIDADES SUSTANTIVASU OPERATIVAS.
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Titulode la Unidad . Departamento de Transporte Aéreo
Naturaleza dela Unidad . Sustantiva
Estructura Orgénica . Division Economiadel Transporte Aéreo

Seccion de Operaciones Aéreas
Division Técnica Juridica del
Transporte Aéreo
Seccidn de Operaciones Aéreas

Relaciones de;

Dependencia . PresidenciaJAC

Coordinacion : Con todas las Unidades de lainstitucion

Organigrama:

Presidente

Departamento de Transporte

Aéreo
Division de Economiadel Division Técnica Juridica
Transporte Aéreo del Transporte Aéreo
Seccién de Seccion de
Estadistica del Operaciones Aéreas
Transporte Aéreo

Objetivo General:

Dar cumplimiento a todos |os aspectos relacionados en € transporte aéreo contenidos en laLey
N0.491-06, asi como redizar estudio y negociacion de acuerdos de servicios aéreos y
multilaterales del pais en temade Aviacion Civil.
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Funciones Principales:

e Contribuir a la formulacion de politicas en € beneficio del desarrollo del trasporte
aéreo.

e Vdar por e cumplimiento de los aspectos legales y financieros de los operadores
aéreo.

e Vea por e cumplimiento de los requisitos exigidos para € otorgamiento y
seguimiento de certificados econdmicos y permisos de |os operadores agreos del pais
acargodelaJAC.

o Veificar aspectos econdmicos de los estados financieros para € otorgamiento o
renovacion de CAE.

e Establecer un sistema estadistico de vuelo de los usuarios de servicios aéreos del pais.

e Gedtionar acuerdos comercides entre los operadores aéreos naciondes e
internacionales.

e Crear y actuaizar catalogo de los acuerdos de transporte aéreo suscritas entre €l pais
y otro firmante.

e Creary actualizar guia con los derechos y deberes de los usuarios de transporte.

e Recibir y tramitar las quejas de los usuarios insatisfechos de servicio de un operador
aéreo.

e Recomendar medidas correctivas para el operador aéreo que incumpla con usuario.

e Formulacion de requerimientos que otorgan certificados y permisos.

e Verificar que los vuelos irregulares (chérter) posean € permiso y legalizaciones de
que dicho consignatario estd autorizado por su pais para redizar los vuelos que

solicita.

e Formulacion de proyectos de reglamentos que permitan € desarrollo de transporte
aéreo.
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Examinar e cumplimiento de los acuerdos suscritos por € Estado Dominicano que
involucran atribuciones a cargo de laJAC.

Asesorar en la actualizacion paralafijacion de tasas aeronauticas.

Verificar el Cumplimiento de |os aspectos técnicos por parte de los Consignatarios de
Aeronaves de operaciones Aéreos Extranjero.

Verificar y andizar la documentacion de las Aeronaves que van hacer utilizadas en
operaciones no regulares (charter

Tramitar repuestas de solicitud a informacién con la CLAC, OACI, OMC u otra
Organizaciones internacionales.

Velar por e cumplimiento de las politicas del pais en transporte aéreo.

Recomendacion de modificaciones a acuerdo para que cumplan con las politicas
establecidas.

Actualizaciones de los acuerdos firmados en materia del transporte aéreo dominicano.
Velar por finalizacion del proceso de ratificacion de un acuerdo ya firmado.

Crear modelos bilaterales para el desarrollo del transporte aéreo nacional

Proponer relaciones Aerocomercial es de Republica Dominicana con otros paises.
Solicitar a paises la actuaizacién y negociacion de los acuerdos firmados o
ratificados. Redlizar inspecciones programadas a las ingtalaciones de los
consignatarios de Aeronaves de Operadores aéreos extranjero, a fin de verificar €
cumplimiento de los mismos.

Elaborar los requerimientos de deberén contener los Manuales de los Consignatarios
de Aeronaves de Operadores Aéreos Extranjero, asi como redlizar sugerencias de

enmiendas a dichos Manuales.

Verificar las documentaciones a portada para la concesion de vuel os chéarter por
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e parte delos operadores aéreos extranjeros através de sus consignatariosy — emitir la
opinién correspondiente

e Realizar cuaquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulo de la Unidad : Divisién de Economiadel Transporte
Aéreo

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Orgénica : Seccion de Estadisticas del Transporte
Aéreo

Relaciones de:

Dependencia : Departamento del Transporte Aéreo

Coordinacion : Con todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Departamento de Transporte
Aéreo

Divisién de Economia
del Transporte Aéreo

Seccién de
Estadisticas del
Transporte Aéreo

Objetivo General:

Hacer andlisis econdmico financiero y de planificacion del transporte aéreo comercial, asi como
analizar y estudiar |as finanzas de | os operadores aéreos actual es nacional es/I nternacionales como
los solicitantes parael CAE.

Funciones Principales:

e Andizar las solicitudes de los operadores aéreos nacionales que aspiran a la
obtencion y renovacion del CAE.
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Recopilar, tabular y andlizar informacién estadisticas (econdmicos y vuelos) ligados
al transporte aéreos ddl pais.
Velar por e cumplimiento respeto ala JAC sefialados en Art. 207 de laLey 491-06.

Asistir con Encargado de Transporte Aéreo a andizar € impacto de las actividades
econdmicasy financieras que afectan el transporte aéreo.

Analizar las estructuras de las tasas y derechos Aeronauticos que rigen a Republica
Dominicana

Colaborar con € presidente y miembros de lajunta, y Encargado De transporte aéreo
en cuanto alaeconomia, financieray planificacion.

Visualizar y proyectar actividades para el desarrollo del transporte aéreo comercial.

Recomendar y adaptar reglamentaciones internacionales y nacionales sobre aspectos
financieros que establece la OACI y & Gobierno Dominicano

Andizar los estados financieros de los operadores para conocer capacidad
Econdmica quetiene el pais.

Estudiar la situacion econdmica del pais en cuanto a impacto del transporte Aéreo.
Analizar lafactibilidad econémica de las rutas aéreas.
Elaborar reporte financieros y econdmicos de la situacion de laaviacion civil.

Revisar y velar e cumplimiento de los operadores aéreos con los requisitos
Econdmicos que exige la Ley 491-06 para el otorgamiento o renovacion del CAE.

Reportar e cumplimiento y Evaluacién de los aspectos financieros a la Division de
Economiay Planificacion.

Redlizar cuaquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en € Manual de Cargos por Competencias de la
JAC vigente.
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Titulo de la Unidad . Seccion Estadisticas del Transporte Aéreo
Naturaleza de la Unidad . Sustantiva

Estructura Organica . El personal quelaintegra

Relaciones de:

Dependencia . Division de Economiadd Transporte Aéreo
Coordinacion . Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:

Division de Economia del
Transporte Aéreo

Seccién de Estadisticas
del Transporte Aéreo

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recopilacién, andlisis e interpretacion de datos y
cifras estadisticas, generadas por la actividad del transporte aéreo, redizado desde y hacia la
Republica, en cumplimiento con lo especifico en la Ley No. 491-06 de Aviacion Civil de la
Republica Dominicana.

Funciones Principles:

e Recopilacion, andisis e interpretacion de los datos estadisticos sobre: Flujo (numero)
de Pasgjeros transportados en entrada 'y salida, en vuelos regulares, por diay horario,
nacionalidad, genero y edad de pasajero, operador aéreo, ruta, aeropuerto de destino y
origen, tipo de aeronave, asientos disponibles.
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e Informar sobre las deficiencias detectadas en cada periodo a que corresponde la
informacion.

e Emitir informesy gréficos estadisticos que demuestren € comportamiento rea de los
datos en los plazos establecidos.

e Elaboracion de planes de trabgjo de las actividades, asi, como presentar informe de
las actividades redlizadas que permitan un adecuado control y fiscalizacion del
cumplimiento de | as tareas programadas.

e Coordinador y supervisar la elaboracion del Boletin Estadistico de la Institucion.

e Supervisar la recoleccion, andlisis y proyeccion de las informaciones estadisticas
concernientes alas actividades de laingtitucion.

e Participar en equipos de trabgjo para la elaboracion y eecucion de proyectos en
materia de transporte aéreo

e Readlizar cuaquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada a la
Unidad por €l superior inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en e Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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TitulodelaUnidad : Division Técnica Juridicadel
Transporte Aéreo

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal quelo integra

Relaciones de
Dependencia de : Departamento del Transporte Aéreo

Coordinacién con : Todas las unidades de la I nstitucion

Organigrama:

Departamento del
Transporte Aéreo

Division Técnica
Juridica del Transporte
Aéreo

Objetivo General:

Verificar e cumplimiento por parte de los operadores aéreos nacionales y extranjeros de los
Art. 223y 245 de la Ley N0.491-06 (Seguros), asi como emitir opiniones realizar andlisis, y
elaborar estudios sobre los diferentes aspectos legales sometidos a su consideracion conforme
a las atribuciones puestas a cargo de la Junta de Aviacion Civil por laLey No 491-06, por las
resoluciones emitidas por €l Pleno de dicho organismo y cualquier otra normativa gque aplique.

Funciones Principales:

e Llevar € registro y mantenerlo actualizado digital y fisico de las pdlizas de Seguro de los
operadores aéreos nacionalesy extranjeros.
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Llevar un registro y mantenerlo actualizado en forma digitd y fisica sobre los acuerdos,
sobre responsabilidades civil en materia de transporte aéreo, ratificados por € Estado
Dominicano, asi como velar por su correcta aplicacion.

Participar en la elaboracion de reglamentos nacionales sobre responsabilidad civil del
operador aéreo y |os manuales parala aplicacion de dichos reglamentos.

Presentar informes mensual es de | as actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme ala naturalezadel cargo.

Emitir opiniones sobre contratos del Cddigo compartidos suscritos entre operadores
aéreos nacionales o extranjeros, conforme a los articulos 246 y siguientes de la Ley No.
491-06, de aviacion Civil de la Republica Dominicana a requerimiento del superior
inmediato.

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legaes en la tramitacion de los
asuntos de su competencia.

Verificar y emitir opiniones sobre e cumplimiento de los aspectos legales relativos a la
documentacion aportada por los operadores aéreo referentes a la expedicion y/o
modificacion de los Certificados, permisos o Licencias otorgados por la Junta de
Aviacion Civil.

Participar en la elaboracion de los proyectos de reglamentos y manuales rel acionados con
los aspectos econdmicos del transporte aéreo, en cuanto a la verificacion del
cumplimiento de | os aspectos |egal es contenidos en |os mismos.

Emitir las opiniones correspondientes respecto a los Recursos de Reconsideracion y
Jerarquico interpuestos ante la Junta de Aviacion Civil, de conformidad a Articulo 254
delaLey No. 491-06 de Aviacién Civil de la Republica Dominicana.

Emitir opinion legal, respecto a las quejas presentadas por |os pasgjeros referentes a las
reclamaciones hechas a las lineas aéreas nacionales y extranjeras.
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e Representar a la Junta de Aviacion Civil ante cualquier instancia judicial, en asuntos de
su competencia, de conformidad ala Ley No. 491-06, de Aviacion Civil de la Republica
Dominicana

e Emitir opiniones sobre los contratos de codigos compartidos suscritos entre operadores
aéreos nacionales o extranjeros, segun los articulos 246 y siguientes de la Ley No. 491-
06, de Aviacién Civil de la Republica Dominicana

e Redlizar cualquier otrafuncion afin o complementaria que le sea asignada ala unidad por
el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

La estructura de cargos esta establecida en € Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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Titulodela Unidad : Seccién de Operaciones Aéreas
Naturaleza dela Unidad ; Sustantiva

Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de

Dependencia de : Departamento del Transporte Aéreo
Coordinacion con : Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento del Transporte
Aéreo

Seccion de Operaciones
Aéreas

Objetivo General:

Verificar e cumplimiento por parte de los Agentes Consignatarios de Operadores Aéreos
Extranjeros del Decreto N0.832-09 (Reglamento de Expedicion de Licencias de Agente
Consignatarios), asi como emitir opiniones sobre las solicitudes de Vuelos no Regulares o
Chérter por parte de los operadores aéreos internacionales sometidos a su consideracion a
través de los Agentes Consignatarios conforme a las atribuciones puestas a cargo de la Junta
de Aviacion Civil por laLey No 491-06, por las resoluciones emitidas por €l Pleno de dicho
organismo y cualquier otra normativa que aplique.

Funciones Principales:
e Redlizar inspecciones programadas a las instalaciones de los Consignatarios de Aeronaves

de Operadores Aéreos Extranjeros, afin de verificar el cumplimiento de los mismos.
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e Elaborar los requerimientos que deberan contener el o los Manuales de los Consignatarios
de Aeronaves de Operadores Aéreos Extranjeros, asi como realizar sugerencias de
enmiendas o de inserciones a dichos Manuales.

e Verificar la documentacién aportada para la concesion de vuelos chérter por parte de los
operadores aéreos extranjeros a través de sus consignatarios y emitir la opinion
correspondiente.

e Verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos por parte de los Consignatarios de
Aeronaves de Operadores Aéreos Extranjeros y analizala documentacion de | as aeronaves
gue van hacer utilizadas en operaciones no regulares (Charter).

e Elaborar y enmendar los requerimientos que deberan cumplir las instalaciones de los
Consignatarios de Aeronaves de Operadores Aéreos Extranjeros, estableciéndose
estandares por cantidad de operaciones recibida por mes.

e Formular las propuestas de los formularios que se utilizaran en los procedimientos de
inspecciodn a las instalaciones de los Consignatarios de Aeronaves de Operadores Aéreos
Extranjeros, asi como realizar las sugerencias de enmiendas o inserciones a los referidos
documentos.

e Presentar informes técnicos al departamento de Transporte Aéreo sobre las labores
realizadas.

e Establecer una metodologia de trabajo para la consecucion de los objetivos propuestos.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme ala naturaleza del cargo.

e Redlizar otrastareas afinesy complementarias.

Estructura de Cargos.

La estructura de cargos esta establecida en el Manual de Cargos por Competencias de la JAC
vigente.
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