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CAPÍTULO I 

1. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE NORMA Y 
REGULACIONES AERONÁUTICAS 

1.1 APLICABILIDAD 

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina de Normas y Regulaciones 
Aeronáuticas de la Dirección General (MP-NRA), detalla los siguientes 
procedimientos: revisiones, enmiendas, adopciones, notificaciones de diferencias a 
los Anexos de OACI. Aplicables a todas las Direcciones, incluida en estas sus 
departamentos, secciones y unidades que conforman la Autoridad Aeronáutica Civil, 
el cual ha sido concebido, basado y ajustado a las Leyes que rigen la Aviación Civil, 
al Reglamento de Aviación Civil de la República de Panamá (RACP), las Normas y 
Métodos recomendados y a los procedimientos y guías de la Organización de 
Aviación Civil Internacional (OACI).  

1.2 OBJETIVO 

Este MP-NRA tiene por objeto unificar los procedimientos de control de revisión o 
enmiendas, adopciones, diferencias; publicación y modificación como guía 
funcional de toda la documentación técnico administrativa que se genere en la AAC, 
mediante la aplicación de una metodología común a utilizar por parte del personal 
de la AAC incluidos los Jefes de las diferentes Direcciones, Departamentos y 
Unidades, con el fin de eliminar actividades que pudieren complicar y desorganizar 
las normas que rijan a nivel operativo interno en las áreas aeronáuticas. 

1.3 DEFINICIONES 

Para los propósitos de los Manuales de Procedimientos de los Departamentos, 
Unidades y Secciones las abreviaturas listadas a continuación deberán entenderse 
lo siguiente: 

CNV: Dirección de Comunicación, Navegación y Vigilancia. 

DNA: Dirección de Navegación Aérea. 

DSA: Dirección de Seguridad Aérea. 

MP: Manual de Procedimiento aplicables a la estructura de cualquier Dirección 
específicamente a los departamentos y unidades de la AAC y podrá ser precedido 
por la según se designe. 
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NRA: Oficina de Normas y Regulaciones Aeronáuticas. 

Para el caso de la Dirección de Seguridad Aérea estas abreviaturas tienen la 
siguiente aplicación: 

AIR: Departamento de Aeronavegabilidad. Ej.: MPD-AIR  

DSA: Dirección de Seguridad Aérea. 

MED: Unidad de Medicina Aeronáutica y Factores Humanos. Ej.: MP-MED 

MEP: Sección de Inspección del Manejo de Mercancías Peligrosas del Depto. OPS. 
Ej: MP-MEP 

OPS: Departamento de Operaciones Aéreas. Ej.: MPD-OPS 

PEL: Departamento de Licencias al Personal Aeronáutico o al proceso de 
otorgamiento de licencias o habilitaciones aeronáuticas. Ej.: MPD-PEL 

UEX: Unidad Examinadora de PEL. Ej.: MP-UEX 

Para el caso de la Dirección de Navegación Aérea estas abreviaturas tienen la 
siguiente aplicación: 

ATM: Departamento de Gestión de Tránsito Aéreo. Ej.: MPD-ATM 

AIS: Abreviatura utilizada para el Departamento de Información Aeronáutica, que 
también se utiliza para designar a todos los servicios de información aeronáutica. 

CERAP: Centro de Control de Área y Aproximación. Es una sección del Depto. 
ATM. 

DNA: Dirección de Navegación Aérea. 

MET: Departamento de Meteorología Aeronáutica. Ej.: MPD-MET. 

TELECOM: Departamento de Telecomunicaciones Aeronáuticas. Ej.: MPD-
TELECOM. 

TWR: Abreviatura en inglés aplicables a las Torres de Control de cada aeropuerto 
Nacional e Internacional, las que a su vez pertenecen al Depto. ATM como 
secciones de la siguiente manera: 
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▪  MPTO – TWR: Torre de Control Aeropuerto de Tocumen 

▪  MPMG – TWR: Torre de Control del Aeropuerto Marcos A. Gelabert (Albrook) 

▪  MPEJ – TWR: Torre de Control Aeropuerto Enrique A. Jiménez (Colón) 

▪  MPDA – TWR: Torre de Control Aeropuerto Enrique Malek (David)   

▪  MPCH – TWR: Torre de Control del Aeropuerto Capitán Manuel Niño 
(Changuinola) 

▪  MPPA - TWR: Torre de Control del Aeropuerto de Panamá Pacífico  

Para el caso de la Dirección de Aeropuertos, las abreviaturas tendrán el siguiente 
significado: 

AGA: Dirección de Aeropuertos. 

SEI: Servicio de Extinción de Incendio 

Para el caso de Oficinas de Vigilancia a la Seguridad Operacional abreviaturas 
tendrán el siguiente significado: 

OVISNA: Oficina de Vigilancia de la Seguridad Operacional de los Servicios de 
Navegación Aérea 

ONYSOA: Oficina de Normas de Seguridad Operacional de Aeródromos 

Todas las definiciones, abreviaturas y acrónimos establecidos en el Libro I del RACP 
se aplican durante la redacción de estos procedimientos. 

1.4 DISTRIBUCIÓN 

Los manuales serán distribuidos a todas las dependencias, mediante la publicación en 
la página portal de la AAC, o según solicitud escrita de la parte interesada.  

El cumplimiento estricto de estos procedimientos es condición obligatoria por parte 
del personal de la AAC, adecuando su redacción, interpretación y formato a las 
normativas estipuladas, a menos que exista una causa plenamente justificada para 
no hacerlo, situación que debe dejarse explícitamente establecida, cuando sea 
necesario desviarse de estos procedimientos.  
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1.5 GENERALIDADES 

La Oficina de Normas y Regulaciones Aeronáuticas (NRA), como parte integrante 
de la Dirección General, participa como eje fundamental en la confección de las 
Publicaciones de que trata el Título III del Libro I del RACP.  

La Ley Nº 22 de 29 de enero de 2,003 que crea la Autoridad Aeronáutica Civil en su 
Artículo 10 faculta al Director a delegar mediante acto formal, el ejercicio de 
cualquiera de las funciones específicas que esa Ley u otras leyes establezcan, en 
funcionarios de su dependencia que posean cargos de jefatura interna.  

1.6 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR y EFECTUAR ENMIENDAS O 
REVISIONES A LAS PUBLICACIONES AERONÁUTICAS. 

Toda vez que fuese necesario elaborar o modificar las publicaciones aeronáuticas 
que trata el Título III, de Libro I del RACP, estas deberán iniciar su elaboración por 
la área técnica responsable, el personal de esta Oficina deberá participar 
activamente en la discusión y fomentar la participación de los jefes de otras 
unidades y departamentos en la eventual preparación de técnicas adicionales o de 
cualquier otra revisión que pudiere ayudar a unificar criterios y alcanzar un mayor 
grado de eficiencia. 

Cumplido el estudio y análisis, la solicitud de elaboración  o revisión de la 
documentación deberá realizarse mediante petición escrita por parte de la NRA al 
Director de General, una vez aceptada la proposición el Jefe de NRA dispondrá la 
preparación de un Proyecto de Resolución para la aprobación por parte del Director 
General en cumplimiento a los artículos 31, 34 y 40 del Libro I del RACP.  

Las revisiones, además de quedar establecidas en la Lista de Páginas Efectivas, 
podrán quedar plasmadas, cuando corresponda en el texto del procedimiento, 
mediante una línea vertical negra en el margen izquierdo para los párrafos al 
margen derecho para el/los párrafo(s) enmendado(s) de la columna derecha, salvo 
que se trate de una modificación gramatical menor. 

También deberá reemplazar la lista de páginas efectivas que refleje la modificación 
efectuada y agregar la Resolución del Director que aprueba la revisión. 

1.7 MEDIO DE PUBLICACIÓN Y NOTIFICACIÓN 

Si la enmienda no establece la fecha de aplicación o de ejecución de 
procedimientos, queda expresamente determinado que su cumplimiento será 
obligatorio a partir de su publicación y notificación al personal correspondiente. 
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Deberá entenderse por medio de notificación la vía interna ya sea por memo interno 
de la AAC, correo electrónico, nota firmada por el Director General y/o los Directores 
de las diferentes dependencias, para el caso de las publicaciones aeronáuticas será 
a través de la aprobación y firma del Director General y publicación en el sitio WEB 
de la Autoridad Aeronáutica Civil, www.aeronautica.gob.pa. 

1.8 RESPONSABILIDAD Y METODOLOGÍA REGLAMENTARIA DE LA AAC 

La Autoridad Aeronáutica Civil (AAC) como entidad del estado realiza funciones 
asignadas para llevar a cabo el proceso general de fiscalización en materia de 
Aviación Civil.  En el cumplimiento de la responsabilidad de reglamentación, el 
Director de la AAC debe tomar en consideración los siguientes puntos por el bien 
del interés público: 

1.8.1 Reglamentación del uso del espacio aéreo de tal manera que se promueva 
su desarrollo y la seguridad de la mejor manera posible. 

1.8.2 Promoción, estímulo, y desarrollo de la aviación civil. 

1.8.3  Promover la investigación y desarrollo de la industria aeronáutica. 

1.8.4 El proceso de Reglamentación es interactivo y su velocidad está regulada por 
la necesidad de involucrar a la comunidad aeronáutica en el proceso. Sólo 
en caso de emergencia se puede acelerar el proceso de reglamentación. 

1.9 PROCEDIMIENTOS DE REGLAMENTACIÓN 

Los procedimientos generales para la elaboración de Reglamentos por la AAC están 
explicados en el Libro I, Título IV del RACP. Estos procedimientos requieren que 
una lista sea publicada y mantenida como registro oficial de la AAC por cada 
elaboración o enmienda de los reglamentos. El Director puede delegar la autoridad 
para la elaboración o enmienda de los Reglamentos, pero es importante enfatizar 
que a nivel interno de la AAC el Director es la Autoridad final con respecto a todas 
las acciones de elaboración o enmienda de los reglamentos como lo estipula el 
numeral (6) del artículo 7 de la Ley Nº 22 de 23 de enero 2,003. 

1.10 RESPONSABILIDAD DE LA AAC. 

Para cumplir con las responsabilidades de Reglamentación, el Director considera 
ampliamente la obligación de los transportistas aéreos de llevar a cabo sus servicios 
con el más alto grado de seguridad en aras del interés público.  

 

http://www.aeronautica.gob.pa/
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CAPÍTULO II 

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE NORMAS Y 
REGULACIONES AERONÁUTICAS 

2.1 Generalidades 

Esta Oficina como parte de la Dirección General vela por la Continuidad de la 
vigilancia de la Seguridad Operacional y el seguimiento para el cumplimiento de las 
normas, métodos y procedimientos que la Organización de Aviación Civil 
Internacional (OACI) nos emite, la Ley 21 de 29 de enero de 2,003 y el Reglamento 
de Aviación Civil de Panamá (RACP). 

Las responsabilidades primarias de esta Oficina es unificar, evaluar, vigilar, 
redactar, revisar, guiar, instruir y desarrollar, proporcionando orientación para 
superar las dificultades de poner en práctica las normas y métodos recomendados. 

2.2 Responsabilidades y Funciones Específicas 

2.2.1 Responsabilidades 

Los responsables para la adopción de normas y procedimientos internacionales 
emitidos por la OACI a través de sus 19 anexos, así como para la notificación de 
diferencias a los anexos del propio Convenio tienen las siguientes funciones y 
responsabilidades: 

• Director General de la Autoridad Aeronáutica Civil de Panamá 

Evalúa y firma la notificación de respuesta de la posición oficial ante la OACI. 

• Oficina de Normas y Regulaciones Aeronáuticas (NRA) 

Recibe las notificaciones de enmiendas a los Anexos emitida por OACI y notifica las 
diferencias de encontrarse entre el RACP. Supervisar que cada área responsable 
publique dichas divergencias en el sistema de notificación electrónica de diferencias 
(EFOD) y mantener actualizado dicho sistema. Lo anterior como medio de 
alternativa para la notificación de diferencias con respecto a todos los Anexos a 
excepción del Anexo 9 “Facilitación” y el Anexo 17 “Seguridad - Protección de la 
aviación civil internacional contra los actos de interferencia ilícita”. 

El Centro de Documentación OACI de la Oficina de Normas y Regulaciones 
Aeronáuticas (NRA), recibe las comunicaciones generadas a los Estados mediante 
las cuales la OACI propone o emite enmiendas a los Anexos al convenio sobre 
Aviación Civil Internacional. La NRA en coordinación identifica el tema tratado en 
estos comunicados y en caso procedente los envía inmediatamente vía formato 
electrónico a las diferentes direcciones y/o áreas, para posteriormente mediante un 
memo interno remitir la documentación en papel para su análisis y dictamen 
correspondiente. Asimismo, en coordinación con las Direcciones, en el caso de 
requerirse, notifica a las entidades y organismos nacionales.  
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Luego de recibirse la postura final consensada con las áreas de la AAC y las 
entidades y organismos nacionales que fueron consultadas; elaborará, en caso de 
adoptar la enmienda la notificación de respuesta con firma del Director General con 
la posición oficial de Panamá ante la OACI. En caso de presentarse diferencias en 
las enmiendas, remite a la Dirección General las mismas para su atención. 

Emite en coordinación con la Dirección General el dictamen final con base a los 
elementos de análisis presentados por las áreas y/o direcciones afectadas conforme 
a las regulaciones, políticas y lineamientos nacionales vigentes. 

De la misma forma da inicio al proceso de adopción de normas y métodos 
recomendados por OACI para su implementación en las regulaciones nacionales 
aplicables. Asimismo, gestionara con la Dirección General la publicación de 
diferencias entre la reglamentación nacional y la correspondiente norma, método 
recomendado y procedimiento de la OACI. 

Interviene directamente en el proceso de adopción de normas y métodos 
recomendados por OACI para su implementación en las regulaciones nacionales 
aplicables. 

2.2.2 Funciones 

2.2.2.1 Jefe de la Oficina de Normas y Regulaciones Aeronáuticas: 

Realiza trabajos de nivel técnico de dificultad considerable, siendo responsable 
de administrar, analizar y ejecutar el cumplimiento de las normas y reglamentos 
de la Seguridad Operacional, lleva a cabo las siguientes funciones:   

a. Recibir del Director General proyectos y solicitudes de enmiendas aprobadas 
por parte del Director General para el desarrollo de normas, procedimientos 
y emisión de Circulares de Asesoramiento. 

b. Elaborar proyectos de normas, reglamentaciones y circulares de 
Asesoramiento destinadas a la actividad operacional de los Explotadores y 
propietarios de aeronaves como a los servicios de navegación, tránsito aéreo 
y aeródromos. 

c. Revisar y armonizar los Manuales de Procedimientos de cada Dirección 
dentro de la Institución. 

d. Efectuar estudios finales de proyectos de normas, reglamentos y 
procedimientos propuestos por las Direcciones, Departamentos, Secciones y 
unidades y realiza los trámites para su aprobación y ejecución. 

e. Interpretar del inglés al español, los documentos en materia de Seguridad 
Operacional, confeccionados por otros Estados signatarios al Convenio 
Sobre Aviación Civil Internacional, de interés para la aviación nacional. 
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f. Estudiar las enmiendas recomendadas por la Organización de Aviación Civil 
Internacional y coordinar con las Direcciones las diferencias que puedan 
existir con las normas, métodos y disposiciones nacionales para que éstas 
sean enviadas por la Direcciones concernientes a la OACI. 

g. Investigar y recopilar información concerniente a las normas de otras 
Autoridades de Aviación Civil de Estados contratantes al Convenio sobre 
Aviación Civil, para depurarlas y adecuarlas a la práctica nacional. 

h. Elaborar, Revisar y Enmendar los Manuales de Procedimientos de los 
Departamentos de las distintas Direcciones de la AAC. 

i. Programar, dirigir y controlar las actividades que se desarrollan en la Oficina 
a su cargo. Informar a su superior, en lo relacionado a todas las tareas propias 
de la Oficina. 

j. Coordinar las actividades de la Oficina con la Dirección General. 

k. Brindar orientación sobre los documentos de otros Estados signatarios que 
son de interés para la Aviación Nacional. 

l. Participar en la elaboración de los procedimientos y funciones de las 
diferentes direcciones.  

m. Supervisar al personal bajo su mando. 

n. Velar por el uso adecuado de los equipos y mobiliarios de oficina. 

o. Presentar informe sobre las actividades desarrolladas. 

p. Realizar tareas afines según sea necesario. 

2.2.2.2 Analista de Normas y Procedimientos: 

Realiza trabajos de dificultad considerable efectuando consultas, recopilación de 
información e interpretaciones del inglés al español para la elaboración y 
construcción de manuales, normas, procedimientos y circulares de asesoramiento 
concernientes a la Seguridad Operacional. Las funciones a desarrollar son las 
siguientes: 

a. Recopilar información de Libros y Revistas Técnicas de Organismos de 
Aviación Internacionales, para la elaboración de escritos como Manuales, 
Normas, Procedimientos, Reglamentos, Guías Normativas, circulares de 
asesoramiento y otros documentos referentes a la aviación civil. 

b. Efectuar consultas e investigaciones sobre temas importantes que le son 
encomendados por su jefe. 

c. Interpretar del inglés al español, los documentos en materia de Seguridad 
Operacional, confeccionados por otros Estados signatarios al Convenio 
Sobre Aviación Civil Internacional, de interés para la aviación nacional. 
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d. Preparar y armonizar con el RACP los Manuales de Procedimiento de cada 
área para la aprobación y firma del Director General. 

e. Custodiar la documentación oficial como Manuales de Procedimiento, Libros 
del Reglamento de Aviación Civil, Normas y Circulares Aeronáuticas. 

f. Distribuir la documentación aprobada a las unidades administrativas que 
respectan de forma digital. 

g. Redactar y elaborar notas, informes, Proyecciones, Control de cambios para 
las diferentes revisiones en la documentación que se desarrolla en la Oficina. 

h. Participar de reuniones de trabajo para la coordinación de la creación de 
nuevas normas y procedimientos a solicitud de las diferentes unidades 
administrativas de la Institución. 

i. Revisar de forma periódica los Manuales de Procedimientos, Circulares y 
Normas Aeronáuticas, Libros del Reglamento de Aviación Civil de Panamá y 
otro tipo de documentación para actualizar y enmendar de acuerdo a los 
escritos que llegan a la Oficina por otros Departamentos de las diferentes 
Direcciones u OACI. 

j. Coordinar algunas actividades a su cargo con las Direcciones de la 
Institución. 

k. Brindar asesoría e instrucción en la elaboración de Manuales de 
Procedimiento y Libros del Reglamento de Aviación Civil de Panamá a los 
diferentes departamentos de la Institución que lo soliciten. 

l. Elaborar mediante consulta permanente con el personal especializado, las 
normas, procedimientos, Circulares Aeronáuticas o de Asesoramiento y guías 
normativas para exámenes prácticos de personal Aeronáutico. 

m. Preparar índices, páginas efectivas y formularios para la documentación en 
general que se elabora en la Oficina. 

n. Actualizar información de los Manuales, Normas Aeronáuticas, Circulares 
Aeronáuticas, Libros del Reglamento, Formularios de uso de operadores y 
demás usuarios de la institución. 

o. Digitalizar la documentación aprobada para la publicación de la misma a 
través de la Página Web de la AAC. 

p. Mantener coordinación con Soporte Técnico de la Dirección de Organización 
y sistemas de información para que la documentación referente a seguridad 
operacional encontrada en la Web se mantenga actualizada. 

2.2.2.3 Centro de documentación OACI 
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Recibe los comunicados vía formato electrónico y papel remitidos e 

inmediatamente los remite a la Jefatura de la Oficina de Normas y Regulaciones 

Aeronáuticas (NRA) para su análisis, clasificación y envío. 

Revisa, distribuye, orienta y supervisa, a través de su personal a cargo, la 

documentación referente a la adopción de enmiendas y/o notificación de 

diferencias, esto con la finalidad de reunir los requerimientos necesarios para su 

análisis y dictamen final correspondiente. 

Controla y realiza el seguimiento de notificación de enmiendas emitidas por 
OACI, supervisado por NRA. 

2.2.2.3.1 Funciones 

a. Ingresar diariamente a la página ICAO NET a fin de obtener las comunicaciones 
a los Estados (SLED) referentes a propuestas y adopciones de enmiendas, así 
como los documentos, circulares y boletines electrónicos, descargándolas, las 
cuales son necesarias para el conocimiento y cumplimiento de las normas y 
métodos recomendados de los Anexos. 

b. Recibir, registrar, seleccionar y distribuir las publicaciones de la OACI (notas, 
comunicaciones, manuales, anexos, enmiendas, etc.). 

c. Confeccionar nota para la firma del Director General, dirigida al Director del área 
vinculada, de acuerdo a la Tabla de referencia cruzada en el punto 3.6 del 
capítulo 3 de este manual. Por Ejemplo: Anexo 1 - PEL – Dirección de Seguridad 
Aérea, adjuntando la comunicación y la fecha en que el Centro de 
Documentación OACI, debe recibir la respuesta, para así confeccionar la 
respuesta al Secretario General de la OACI en Montreal con copia al Director 
Regional SAM. 

d. Dar seguimiento a las propuestas de enmiendas emanadas de la OACI, 
distribuidas a las áreas correspondientes, a través de un control de envío y 
recibo de la documentación de manera que la respuesta llegue en el período 
establecido. 

e. Recibir a través de correo electrónico, la correspondencia de la Oficina Regional 
SAM, dirigida al Director General referente a cursos, reuniones, talleres, etc. y 
reenviarla a las áreas correspondientes para su correspondiente trámite. 

f. Actualizar el banco de datos de las publicaciones OACI, y en los catálogos de 
número, título y materia del portal seguro de la ICAO NET. 

g. Actualizar la documentación bibliográfica incorporando las enmiendas, 
corrigendos y suplementos. 
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h. Suministrar información técnica aeronáutica actualizada, contenidas en la 
documentación OACI y otros documentos, a los técnicos y especialistas que los 
soliciten, de manera rápida y precisa. 

2.2.2.4 Bibliotecóloga 

Realiza trabajos de nivel técnico, en organizar y administrar el Centro de 
Documentación OACI de la AAC, atendiendo a los usuarios sobre los manuales e 
información que allí reposa, siendo la administradora y custodia de los Anexos y 
demás documentos OACI y cualquier otro material que se requiera, concerniente a 
la Seguridad Operacional. Las funciones a desarrollar son las siguientes: 

a. Registrar, solicitar, adquirir, clasificar, catalogar e insertar las enmiendas de 
los Anexos, manuales, documentos y demás material bibliográfico de OACI 
que conforman dicho Centro. 

b. Controlar el inventario de todos los documentos ingresados al centro, 
(fiscalizando la entrada y salida de estos documentos y registrando todo 
documento que ingrese). 

c. Confeccionar, clasificar, archivar, toda la correspondencia que se genere 
dentro del centro. 

d. Redactar y confeccionar notas, memos, informes y cualquiera 
documentación en general que sea asignadas por su jefe. 

e. Atender y orientar a los usuarios sobre los Anexo, Manuales de Técnicos o 
de cualquier otra información que sea necesaria en materia de Aviación. 

f. Realizar tareas afines según sea necesario. 
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CAPITULO IV 

4. EJECUCIÓN DE TAREAS 

4.1. GENERALIDADES 

4.1.1. La Oficina NRA se encarga de:  

a. Guardar un ejemplar maestro (Master) del Reglamento de Aviación Civil de 
Panamá, Normas Aeronáuticas, Circulares, Manuales de Procedimientos de los 
Departamentos (MPD), según el caso, de la Autoridad Aeronáutica Civil. 

b. Distribuir el Reglamento de Aviación Civil de Panamá, Normas Aeronáuticas, 
Circulares, y Manuales de Procedimientos de todas las áreas de la AAC a través 
de la página Web de la AAC: www.aeronautica.gob.pa. 

c. Coordinar las actualizaciones de la página web una vez que los documentos 
hayan sido aprobados. 

d. Corregir errores de formato como, por ejemplo: 

1. Formato de letra y márgenes. 

2. Numeración a pie de página. 

3. Esquema temático enumerado. 

4. Lista de Páginas efectivas. 

5. Índices Descriptivos. 

6. Control de Enmiendas. 

e. Preparar Proyectos de Resoluciones para la firma del Director.  

f. Establecer los requisitos y parámetros en la adopción de normas mediante la 
revisión y fiscalización en cuanto a su forma y alcance, y adapta sus formatos 
según la necesidad. 

g. Elaborar y enviar las diferencias entre el RACP y los Anexos de la Organización 
de Aviación Civil Internacional: 

1. Se elabora proyecto utilizando un formato simple encabezado por el 
nombre y número del Anexo afectado y la Parte involucrada de ser el caso, 
luego se utiliza de subtítulo el capítulo del anexo para al final citar la norma 
afectada junto al comentario correspondiente. 

2. Luego el proyecto se envía al Director General para su aprobación y firma. 

3. Una vez firmado por el Director General, esta oficina enviará oficialmente 
vía correo electrónico y memorando, al Departamento de Información 
Aeronáutica (AIS) de la Dirección de Navegación Aérea para ser publicado 
en la Publicación de Información Aeronáutica (AIP).  

http://www.aeronautica.gob.pa/
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4.2. RÉGIMEN JURÍDICO INTERNO 

4.2.1. El Derecho Aeronáutico, puede definirse para los propósitos del 
presente Manual como la ciencia que estudia el conjunto de Normas y 
principios de orden público y privado, nacionales e Internacionales que 
reglamentan la Aviación. 

4.2.2. La Legislación Aeronáutica Básica. La existente legislación posee una 
naturaleza compleja que a través de su reglamentación deberá 
establecer los procedimientos y mecanismos concordantes con los 
constantes cambios y exigencias de la industria. 

4.2.3. Reglamentación. El actual Reglamento (RACP) trata como mínimo las 
normas y métodos recomendados adoptados por la OACI a través de 
sus anexos al convenio. 

4.2.4. Orientaciones Técnicas. Las orientaciones de este tipo le brindan apoyo 
al personal técnico y de apoyo logístico para desempeñar sus funciones 
en la forma y manera aceptada Ejemplo: Manuales, Guías, Circulares, 
Directivas, etc.   

4.2.5. Personal Técnico Capacitado. La presencia de este tipo de personal 
para inspeccionar las actividades es imprescindible.  

4.3. LA LEY DE AVIACIÓN CIVIL DE LA REPÚBLICA DE PANAMÁ. 

El fundamento de derecho que sostiene la institucionalidad de la Aviación Civil en 
Panamá, descansa sobre tres cuerpos legales: 

4.3.1. La Ley No. 21 de 29 de enero de 2003 “Que subroga el Decreto Ley 19 
de 1963 y dicta otras disposiciones”; 

4.3.2. La Ley No. 22 de 29 de enero de 2003 “Que crea la Autoridad 
Aeronáutica Civil y deroga el Decreto de Gabinete 13 de 1969”; 

4.3.3. La Ley No. 23 de 29 de enero de 2003 “Que dicta el marco regulatorio 
para la Administración de los Aeropuertos y Aeródromos de Panamá”. 

Un punto importante que se debe señalar al momento de la creación de este Manual 
es que el Artículo 17 de la Ley N° 22 de 29 de enero de 2003, establece que “Toda 
alusión a la Dirección de Aeronáutica Civil, hecha en otros cuerpos legales o 
reglamentarios, [...], deberá entenderse referida a la Autoridad Aeronáutica Civil 
creada por esta Ley.”    

4.4. EL REGLAMENTO DE AVIACIÓN CIVIL DE PANAMÁ. (RACP) 

El RACP será modificado por resoluciones de Junta Directiva cuyos proyectos 
deberán solicitarse a través del Director General como lo establece la Ley Nº 22 en 
su artículo 7 numeral 6.  La confección por parte de esta Oficina se realizará en 
coordinación con la oficina de asesoría legal que afecte la adopción, enmienda o 
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modificación del RACP, las que a su vez como lo ha establecido el Órgano Ejecutivo 
deberán aprobarse para su entrada en vigencia y promulgación en la Gaceta Oficial. 

La estructura del RACP consiste de la siguiente integración: 

4.4.1. Libros: Es la división más grande en la que se divide el RACP. El RACP 
está formado por todos los libros. 

4.4.2. Partes: Son divisiones de los Libros, superiores a los Títulos. 

4.4.3. Títulos: Estarán conformados por Capítulos. 

4.4.4. Capítulos: Estos se subdividirán en secciones. 

4.4.5. Secciones: Que finalmente contienen los artículos enumerados que 
podrán ir directamente debajo de los capítulos, cuando no ameriten ser 
divididos por secciones. 

4.4.6. Artículos: Son los textos que describen la regulación. 

4.4.7. Documentos adicionales que están en el RACP: 

a. Apéndices: Contienen disposiciones que por conveniencia se 
agrupan por separado, pero que forman parte de la regulación y 
procedimientos adoptados. 

b. Adjuntos: Contienen textos que suplementan las regulaciones y 
procedimientos que son incluidos como orientación para su 
aplicación. 

c. Notas: Se encuentran entre el texto, y hacen referencia o 
proporcionan datos acerca de las regulaciones, pero no forman 
parte de las mismas, y no son de carácter de cumplimiento 
obligatorio. 

4.5. FORMATO DEL RACP 

4.5.1. Para uso interno de la AAC, el RACP debe ser impreso en papel blanco, 
tamaño carta y a doble cara. Y será accesible a todo el público en 
general a través de la página web de la AAC. 

4.5.2. El tipo de letra de la presentación debe ser estilo Arial tamaño 12. 

4.5.3. Los siguientes estarán numerados con Números Romanos, Letra en 
mayúscula cerrada y negrita, por ejemplo, LIBRO II, CAPÍTULO X. 

a. Libros, 

b. Partes, 

c. Títulos y 

d. Capítulos 
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4.5.4. Las secciones estarán numeradas con números ordinales, y letra 
negrita. Por ejemplo: Sección cuadragésima segunda. 

4.5.5. Los artículos estarán numerados con números arábigos y letra negrita. 
Por ejemplo: Artículo 1, Artículo 2. 

4.5.6. En el caso de que una modificación del RACP, requiera que se agregue 
artículos adicionales, los mismos podrán ser añadidos agregándole 
alfabéticamente una letra en mayúscula, De esta forma no se afecta la 
numeración de referencia de los artículos. por ejemplo: Artículo 10A, 
Artículo 10B, Artículo 10C, Artículo 10D. 

4.5.7. Los artículos pueden se divididos y subdivididos, de ser requerido. Dicho 
orden se hará de la siguiente forma: 

Artículo 10A: texto…  

a. Literales. 

1. Los literales se pueden dividir en numéricos. 

i. Las divisiones numéricas pueden estar divididas a su 
vez en números romanos en minúscula. 

4.5.8. En el caso que una modificación al RACP, requiera que se elimine un 
artículo, se mantendrá la numeración, pero el texto del artículo quedará 
reservado. De esta forma no se afecta la numeración de referencia de 
los artículos. Por ejemplo: Artículo 10: Reservado. 

4.5.9. Las Notas referidas en el punto 4.4.7.c, tendrán el siguiente formato: 
letra Arial, Cursiva, Negrita y de Tamaño 10. 

4.5.10. En la parte de abajo de cada Artículo, se colocará en letra Arial, tamaño 
N° 8, entre paréntesis la referencia base del mismo, por ejemplo, si se 
trata del Anexo 6 al Convenio sobre Aviación Civil Internacional, Parte o 
Volumen si el mismo cuenta de estas, Numero de enmienda, en su 
Capítulo 2, Norma 2.2.2 se pondría como sigue: (OACI/A.6/P.I/E.40A/C2/2.2.2). 

4.5.11. Una vez las modificaciones estén publicadas en la Gaceta Oficial, se le 
añadirá al final de cada artículo modificado el número de la Gaceta 
Oficial por el cual fue aprobado, en texto Arial número N°8. 
Posteriormente se publicará el RACP en la página web de la AAC. 

4.6. LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LAS DIRECCIONES, 
DEPARTAMENTOS, UNIDADES Y SECCIONES  

El Título III del Libro I del RACP contempla el desarrollo de las publicaciones 
oficiales de la AAC.  El Artículo 29 de este Libro nos explica exactamente la 
numeración con la que deben ser estructurados los diferentes Libros que componen 
el RACP con el propósito de actualizar solamente las partes afectadas. 
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Los manuales de los Diferentes Departamentos, Unidades y Secciones de la 
Autoridad Aeronáutica Civil, serán aprobados por Resolución del Director General y 
desarrollarán los principios establecidos primeramente en el RACP, luego por las 
Normas Aeronáuticas que según el caso se emitan y por último podrán 
complementarse con las Circulares de Asesoramiento. 

Los Artículos 31 y 32 del Título III del Libro I del RACP listan las diferentes 
publicaciones con poder para exigir su ceñimiento y cumplimiento por parte de las 
diferentes dependencias al sector privado, estas son: 

4.6.1. Circulares Aeronáuticas: Contendrá información especializada de 
interés para el usuario (Operadores y/o Explotadores, Tripulación de 
Vuelo y Cabina, Mecánicos, Controladores, etc.), Inspectores y personal 
administrativo de la AAC, además de lo establecido en el enunciado del 
Artículo 35 del Libro I del Título III del RACP. 

4.6.2. Directivas de Aeronavegabilidad: son disposiciones técnicas 
mandatorias que deberán ejecutarse sobre aeronaves, motores de 
aeronaves, hélices o componente que se detallen en su contenido 
Artículos 36, 37 y 38 del Libro I del Título III del RACP. 

4.6.3. Normas Aeronáuticas: Utilizadas metodológicamente para desarrollar y 
adoptar una materia particular que afecta en jerarquía la reglamentación 
(RACP) vigente, poseen carácter transitorio para regular aquellas 
materias de orden técnico u operacional que necesiten disposición 
inmediata, artículo 39 del Libro I del Título III del RACP. 

4.6.4. Manuales de Procedimientos: Describen las tareas que deberá ejecutar 
el personal de la AAC, en cumplimiento con el RACP, estarán 
conformados cuando su división lo amerite por: Títulos y/o volúmenes, 
estos a su vez se subdividirán en capítulos.  

a. Partes de un Manual (MPD) 

Estos deberán contener una portada, un índice general, un registro de enmiendas, 
una lista de páginas efectivas, un preámbulo y su contenido desarrollado con las 
divisiones arriba mencionadas. 
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ESQUEMA ENUMERADO PARA LA DIVISIÓN TEMÁTICA DE LOS MPD, MPU, MPS-AAC 

TÍTULOS Y/O VOLÚMENES: I, II, III La parte temática más abarcadora de un manual 
deberá enumerarse en romanos. 

CAPÍTULOS: I, II, III 

El tema del Capítulo irá precedido por el 
número equivalente en arábico, Ejemplo: 

 Capítulo II 

2. Generalidades 

La división más amplia de temas dentro de los 
Manuales, Títulos y/o Volúmenes serán Capítulos y 
también se enumerarán en romano. 

Párrafos: 1.1, 1.2, 1.3... Podrán 
denominárseles numerales. 

Los párrafos será la subdivisión mayor dentro de los 
Capítulos y llevarán hasta dos dígitos en números 
arábicos. 

Subpárrafos: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, Los párrafos estarán divididos por subpárrafos y los 
mismos sólo podrán llegar hasta tres dígitos en 
números arábicos.  

Literales simples: a, b, c Cuando los subpárrafos contengan divisiones los 
mismos se deberán hacer en orden literal. 

Literales compuestos: a.1, a.2, a.3, b.1, b.2, 
b.3 

 

Cuando la división de los literales amerite 
subdivisión la misma podrá componerse de la letra 
correspondiente y de numeración arábica corrida.  

Sub-literales compuestos: a.1.1, a.1.2, a.1.3 Cuando amerite la subdivisión de un literal 
compuesto, al mismo podrá agregársele dos dígitos 
arábicos. 

Numerales simples: 1), 2), 3) Bajo los literales corresponderá el uso de 
numeración arábica con un solo paréntesis a la 
derecha. 

Numerales romano en minúsculas: ii, iii, iv  Esta será la última escala en divisiones. 

 

El esquema numerado anterior nos presenta diversas soluciones al momento de su 
aplicación, los que dependiendo de su necesidad podrán obviarse, Ejemplo: 
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Título I 

Aeróstatos  

 

Capítulo I 

1. Dirigibles 

 

 

 

1.1 Dirigibles Rígidos 

a. Dirigibles Rígidos por instrumentos 

 

1.2 Dirigibles Semirrígidos 

 

 

El tema del Título no lleva numeración 

 

 

El tema del Capítulo lleva la numeración en 
arábigo. 

 

 

 

 

1.3 Dirigibles No rígidos 

1.3.1 Dirigibles No rígidos de Gas 

 

En la tabla anterior vemos: 

Un ejemplo de párrafo de dos dígitos seguido directamente de un literal simple; 

Un párrafo de dos dígitos sin subdivisión; y  

Un párrafo de dos dígitos subdividido por uno de tres dígitos 

 “Utilicemos siempre el principio de género y especie para las subdivisiones que generemos”. 

a.1 Lista de Páginas Efectivas. 

Todos los manuales, además de llevar una LPE, deben tener al pie de cada página, 
el número del Título si está dentro de un Título, la letra en mayúscula 
correspondiente a la parte si la hubiere, el número del Capítulo y de la página para 
el debido control en la LPE, la que listará las partes que conforman el Manual con 
su número de página, fecha y número de la revisión. 

a.2 Registro De Revisiones: 

Todos los Manuales deben llevar su respectivo Registro de Revisiones para el 
debido control de los cambios o modificaciones que se le efectúen al Manual, 
Capítulo o Página.  En el mismo deberá escribirse el N° de Revisión, el No. De la 
Resolución, fecha de la resolución, y la firma y aclaración del responsable de estos 
cambios.  

 

 


