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1 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer y formalizar las actividades requeridas para la
emision de licencias de acuerdo a la Reglamentacion Aeronautica Boliviana 65 “Licencias personal
aeronautico excepto miembros de la tripulacién de vuelo”.

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las solicitudes de licencias recepcionadas en Oficina Central,
Regionales y Sub Regionales para:

Licencia Alumno Controlador de transito Aéreo, Controlador de transito Aéreo, Despachador de Vuelo;
Mecanico de Mantenimiento de Aeronaves, Operador de Estacion Aeronautica y sus habilitaciones.

3 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de este procedimiento se designa:

e EIl Jefe del Licencias al Personal es el Responsable (Duefio) del Proceso y responsable del
cumplimiento y difusion de este procedimiento.

e El Director de Seguridad Operacional es el responsable de la revision del presente procedimiento.

o EI Director Ejecutivo es el responsable de la aprobacion (segun D.S. 28478) del presente
procedimiento.

e Todo el personal de la Unidad de Licencias al Personal Aeronautico (PEL) es responsable de la
aplicacién del presente procedimiento

o Los Inspectores involucrados son responsables de la aplicacion del presente procedimiento donde
se especifique su participacion.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

o Ley 2902 aeronautica Civil del Estado Plurinacional de Bolivia

e Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional dela DGAC

o RAB 65 “Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la tripulacion de
vuelo”.

o RAB 67 “Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aeronautico

e Doc. 9379 “Manual de procedimientos para el establecimiento y Gestion de un sistema Estatal de
licencias al personal”

e Doc. 9734 “manual de vigilancia de la seguridad operacional , parte A Capitulo 3

5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

ACTUACION HUMANA - Capacidades y limitaciones humanas que repercuten en la seguridad y
eficiencia de las Operaciones aeronauticas.

Aptitudes y limitaciones humanas que inciden en la seguridad operacional, la proteccién y la eficiencia
de las operaciones aeronauticas.

AERODINO.- Toda aeronave que, principalmente se mantiene en vuelo en virtud de las reacciones
que ejerce el aire sobre planos a los cuales se imparte un movimiento de batimiento.
AERONAVE .- Es todo vehiculo apto para el traslado de personas o cosas, y destinado a desplazarse
en el espacio aéreo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB




PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA EL PERSONAL

AERONAUTICO Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO MIEMBROS DE LA | C0digo Documento | Revision

TRIPULACION DE VUELO 3P 32232
UNIDAD DE LICENCIAS AL PERSONAL. DSO/PEL-PRO-003 | 01
DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL

AERONAVE CERTIFICADA PARA VOLAR CON UN SOLO PILOTO.- Tipo de aeronave que el
Estado de matricula ha determinado, durante el proceso de certificacion, que puede volar en
condiciones de seguridad con una tripulacién minima de un piloto.

AVION TIPO.- Aeronaves certificadas para volar con una tripulacién minima de dos pilotos,
Todos los helicopteros y aeronaves de despegue vertical.

ALUMNO-PILOTO.- Postulante a una licencia de piloto, titular de una licencia de alumno-piloto y que
va a bordo de una aeronave con el Unico propdésito de recibir instruccion de vuelo bajo la supervision
de un piloto instructor.

AUTORIDAD AERONAUTICA CIVIL (AAC).- La Direccién General de Aeronautica Civil - DGAC.

DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL (DSO).- Enfoque sistematico para la gestion de la
seguridad operacional, que incluye la estructura organica, lineas de responsabilidad, politicas y
procedimientos necesarios.

UNIDAD DE LICENCIAS .- Autoridad, encargada del otorgamiento de licencias a los interesados.

En las disposiciones de este Anexo [Anexo 1], se considera que el Estado contratante ha encargado
de lo siguiente a la autoridad otorgadora de licencias:

a) evaluar la idoneidad del candidato para ser titular de una licencia o habilitacion;

b) expedir y anotar licencias y habilitaciones;

c¢) designar y autorizar a las personal aprobadas;

d) aprobar los cursos de instruccion;

e) aprobar el uso de entrenadores sintéticos de vuelo y autorizar para dicho uso con objeto de adquirir
la experiencia o demostrar la pericia exigida para la expedicién de una licencia o habilitacién; y

f) convalidar las licencias expedidas por otros Estados contratantes.

AVION (aeroplano).- Aerodino propulsado por motor, que debe su sustentacion en vuelo
principalmente a reacciones aerodinamicas ejercidas sobre superficies que permanecen fijas en
determinadas condiciones de vuelo.

BITACORA PERSONAL DE VUELO.- Documento personal de registro de vuelo, en que se consigna
en forma cronoldgica el tiempo y Actividades de vuelo de un titular de licencia.

CATEGORIA DE AERONAVE .- Clasificacion de las aeronaves de acuerdo con caracteristicas basicas
especificadas tales como: Avion, Helicoptero, Planeador Y Globo.

CENTRO DE INSTRUCCION DE AERONAUTICA CIVIL.- Se refiere a las organizaciones de
instruccion reconocida certificadas y supervisadas por la AAC de acuerdo al RAB 141 y RAB 147, para
la formacioén de tripulantes de vuelo, tripulantes de cabina, despachadores de vuelo y mecanicos de
mantenimiento de aeronaves.

CENTRO DE ENTRENAMIENTO DE AERONAUTICA CIVIL (CEAC).- Se refiere a las organizaciones
de instrucciones reconocidas certificadas y supervisadas por la AAC de acuerdo a la RAB 142, para
llevar a cabo la instruccién y entrenamiento de la tripulacion de vuelo.

CENTRO MEDICO AERONAUTICO EXAMINADOR (CMAE).- Unidad de medicina publica o privada
dedicada al proceso de evaluacidon médica aeronautica, autorizados expresamente por la DGAC.

CERTIFICADO MEDICO.- Documento que certifica la aptitud fisica y mental del postulante, otorgado
conforme a las disposiciones reglamentarias respectivas, por médicos o entidades médicas que estan
facultadas para ello por la autoridad aeronautica.

DIRIGIBLE.- Aeronave de motor mas liviana que el aire.
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SIMULADOR DE VUELO.- Cualquiera de los tres tipos de aparatos que a continuacion se describen,
en los cuales se simulan en tierra las condiciones de vuelo:

- Simulador de vuelo: aquel que proporciona una representacion exacta de la cabina de pilotaje de un
tipo particular de aeronave, que simula positivamente las funciones de los mandos, de las instalaciones
y sistemas mecanicos, eléctricos, electrénicos y otros de a bordo, el medio ambiente normal de los
miembros de la tripulacién de vuelo, la performance y las caracteristicas de vuelo de ese tipo de
aeronave.

- Entrenador para procedimientos de vuelo: aquel que reproduce con toda fidelidad el medio ambiente
de la cabina de pilotaje y que simula las indicaciones de los instrumentos, las funciones simples de los
mandos de las instalaciones y sistemas mecanicos, eléctricos, electronicos, y otros de a bordo y la
performance y las caracteristicas de vuelo de las aeronaves de una clase determinada.

- Entrenador basico de vuelo por instrumentos: aquel que estd equipado con los instrumentos
apropiados y que simula el medio ambiente de la cabina de pilotaje de una aeronave en vuelo, en
condiciones de vuelo por instrumentos.

GLOBO.- Aeréstato no propulsado por motor.

HABILITACION.- Autorizacién asociada a una licencia e inscrita en ella, y de la cual forma parte, en
la que se especifican condiciones especiales, atribuciones o restricciones referentes a dicha licencia.

HELICOPTERO .- Aerodino que se mantiene en vuelo principalmente en virtud de la reaccién del aire
sobre uno o mas rotores propulsados por motor, que giran alrededor de ejes verticales o casi
verticales.

INSTRUCCION AUTORIZADA - Programas de instrucciéon emitidos por la DGAC, que se llevan a
efecto por entidades autorizadas, que se realizan sin la supervisién directa de la autoridad aeronautica
y que no gozan de crédito para los requisitos de horas de vuelo, de practicas de mantenimiento ni de
otros privilegios.

INSTRUCCION RECONOCIDA - Proceso de instruccién sometido a la aprobacién y supervision de la
DGAC en forma voluntaria por entidades debidamente autorizadas y que gozan de crédito para los
requisitos de horas de vuelo, practicas de mantenimiento y de otros privilegios.

INSTRUCTOR .- Persona autorizada por la autoridad aeronautica para impartir la ensefianza y vigilar
el aprendizaje de determinados conocimientos aeronauticos o la adquisicion de cierta pericia en el
manejo de las aeronaves o del equipo relacionado con éstas.

LICENCIA .- Documento oficial otorgado por la DGAC que indica la especialidad aeronautica del titular,
habilitaciones y las restricciones en caso de haberlas, y le otorga, dentro del periodo de su vigencia,
la facultad para desempefar las funciones propias de las habilitaciones expresamente consignadas
en ella.

LICENCIA PROVISIONAL DE VUELO.- Documento oficial de caracter transitorio otorgado por la
DGAC que permite a su titular desempenar funciones aeronauticas especificas, por un periodo de
tiempo determinado, para los fines que establezca la autoridad aeronautica.

MEDICO EXAMINADOR AUTORIZADO (AME).- Profesional médico cirujano, que ha cumplido los
requisitos exigidos por la autoridad aeronautica en cuanto a capacitacién, conocimientos y experiencia
en medicina de aviacion y que ha sido designado para expedir certificaciones médicas de una clase
especifica, por un determinado periodo.

PERIODO DE VIGENCIA DE UNA LICENCIA.- Periodo determinado por la autoridad aeronautica,
durante el cual el titular de una licencia esta facultado para desempefiar las funciones propias de ella,
junto con las habilitaciones consignadas en la misma.

PERSONAL AERONAUTICO.- Es aquel que desempefia a bordo de las aeronaves o en tierra las
funciones técnicas propias de la aeronautica, tales como la conduccion, direccion, operacion y cuidado
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de las aeronaves; Despacho, estiba, inspeccion y reparacion; el control de transito aéreo y la operacion
de las estaciones aeronauticas.

PERSONAL DE VUELO.- Es el encargado de la operacion, mando y funcionamiento de la aeronave
o sus partes y del cuidado de las personas o cosas que se transportan en ellas.

PILOTAR.- Dirigir u operar los mandos de una aeronave durante el tiempo de vuelo.

PILOTO.- Persona titular de una licencia aeronautica que le permite dirigir u operar los mandos de
una aeronave durante el tiempo de vuelo.

PILOTO AL MANDO.- Piloto designado por el explotador o por el propietario de la aeronave en cada
operacion aérea, para estar al mando de la aeronave y encargarse de la operacion segura de un vuelo
o parte de éste.

PLAN DE VUELO.- Informacién especificada que, respecto a un vuelo proyectado o a parte de un
vuelo de una aeronave, se somete a las dependencias de los servicios de transito aéreo.

PLANEADOR.- Aerodino no propulsado por motor que, principalmente, obtiene su sustentacion en
vuelo de reacciones aerodinamicas sobre superficies que permanecen fijas en determinadas
condiciones de vuelo.

ACRONIMOS

a) AAC Autoridad de Aviacion Civil.

b) AME Médico examinador aeronautico.

c) CIAC Centro de instruccion de aerondutica civil.

d) CEAC Centro de entrenamiento de aerondautica civil.

e) CMAE Centro médico aeronautico examinador.

f) RAB Reglamentos Aeronauticos Boliviano

g) MGPPEL Manual de gestion y procedimiento de la Oficina PEL
h) OACI Organizacion de Aviacion Civil Internacional.

i) OJT Instruccion practica en el puesto de trabajo.

i) PEL Licencias al personal.

k) PSE Proveedores de servicios de evaluacion.

) SARP Normas y métodos recomendados.

m) SRVSOP Sistema Regional de Cooperacion para la vigilancia de la seguridad operacional.
n) USOAP Programa universal de auditoria de la vigilancia de la seguridad operacional.
o) APA Alumno Piloto Avidn

p) APH Alumno Piloto Helicoptero

q) PPA Piloto Privado Avion

r) PPH Piloto Privado Helicoptero

s) PCA Piloto Comercial Avion

t) PCH Piloto Comercial Helicoptero

u) TLA Piloto Transporte Linea Aérea Avién

v) TLAH Piloto Transporte Linea Aérea Helicéptero

w) IFR Vuelo por Instrumento

x) Mont-T Monomotores Terrestres

y) Mult-T Multimotores terrestres

z) Inst. Vlo. Instructor de Vuelo

5.2 FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA EL PERSONAL AERONAUTICO Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO MIEMBROS DE LA

TRIPULACION DE VUELO

RECEPCION OFICINA

RESPONSABLE PEL /

DIRECTOR DE SEGURIDAD

USUARIO CENTRAL / REGIONALES TECNICO PEL JEFE DE UNIDAD PEL OPERACIONAL DIRECTOR EJECUTIVO
( Inicio )
DSO/PEL-
REG-004
DSO/PEL-
REG-005
1. Completa la informacion
requerida
2. Usuario presenta 3. Verificacion previa de la
solicitud documentacion
N
5. Devolucién de
documentacion
resentada sl
——
HOJA DE
6. Sella e Instruye RUTA
‘ recepcion

7. Recibe Documentacion

8. Deriva a Técnico PEL

y deriva a DSO/PEL

9. Valida Documentacién

0. ¢, Documentaciol
Completa?

NO—;
11. Solicita Completar
Documentacion

13. ¢ Requiere
valuacion Tedricg
SH
14z Ticen o

Z a
Habilitacién para
Despachador de.

NO

15. ¢ Experiencia
Préctica Vigente?

16. Regulariza

Experiencia Practica

3|

DSO/PEL-
REG-010

17. Confima Fecha y

1

18. Rinde Prueba Tedrica

Hora de Evaluacion

SUPERVISOR
RESPONSABLE PEL

19. Valida ejecucion de

Prueba Tedrica

0. ¢, Observacione:
en Examen?

SI—*

21. Suspende Examen y

©

Registra Observaciones

NO
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TRIPULACION DE VUELO

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA EL PERSONAL AERONAUTICO Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO MIEMBROS DE LA

USUARIO

EVALUADOR DESIGNADO

SUPERVISOR
RESPONSABLE PEL

JEFE DE UNIDAD PEL

DIRECTOR DE SEGURIDAD
OPERACIONAL

DIRECCION DE
NAVEGACION AEREA

NO
22. Genera Nota de
Evaluacién Tedrica

. ¢, Nota Evaluacio

JTedrica>=75%2

4. ¢ Inhabilitacion
por Instancia?

N

25. Agenda Nuevo
Examen

RESPONSABLE PEL /
TECNICO PEL

26. Coordinacion previa a

Prueba Practica

. ¢ Controlador

34. Valida el Informe de
Experiencia Practica

Transito Aéreo?

Sl

—
28. Genera Nota de 29. Visto Bueno Nota de
Solicitud de Designacion —»| Solicitud de Designacion
de Supervision de Practica de Supervision de Practica

30 Aprueba Nota de

—»| Solicitud de Designacion

de Supervisié]n de Practical

31. Remite Nota de

MEMORAND
um

32. Designa para

Solicitud de Designacion
de Supervision de Practical

Supervision de Practica

33. Remite Informe de

¢, Operador

NOTA
INTERNA

&

Estacion
eronauti

2

Si

36. Genera Nota de
Solicitud de Designacion |
de Supervision de Practica

37. Visto Bueno Nota de
Solicitud de Designacion
de Supervision de Practica

38 Aprueba Nota de
—=| Solicitud de Designacion

de Supervisié]n de Practical

39. Remite Nota de
Solicitud de Designacion

Experiencia Practica

MEMORAND
um

40. Designa para

de Supervision de Practical

42. Valida el Informe de

Supervision de Practica

41. Remite Informe de

Experiencia Practica

43. ; Experiencia
Rractica Cumplida

44. Notifica a Usuario

de Evaluacion Oral

NO

46. Rinde Evaluacion
Tedrica Vencida

Préactica?

DSO/PEL-
REG-013

¢ Practicas Vigentes?

51. Rinde la Prueba

47. Emite formulario de
Evaluacién Oral Practica

48. ; CTA u OEA?

49. Remite Orden de
Evaluacién Oral Practica a
DNA

50. Programa Prueba

Préactica

practica

52. Registra Valor en

™ SIDECA

k

-l

53. Verifica Nota de
Evaluacion Oral Practica

ne

Experiencia Practica
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA EL PERSONAL AERONAUTICO Y SUS HABILITACIONES -

TRIPULACION DE VUELO

EXCEPTO MIEMBROS DE LA

USUARIO

EVALUADOR DESIGNADO

RESPOSNABLE PEL /
TECNICO PEL

JEFE DE UNIDAD PEL

DIRECTOR DE SEGURIDAD
OPERACIONAL

DIRECCION DE
NAVEGACION AEREA

58. Realiza Deposito y

. ¢, Evaluacion Or?

ractica Aprobad:

NO

5. ¢ Inhabilitacion
por Instancia?

NO
56. Agenda nueva prueba
Practica

Canjea Comprobante de
Ingreso

59. Entrega Comprobante

57. Emite Orden de Pago

60. Recibe Comprobante

de Ingreso

de Ingreso

61. Imprime Formularios
de Aprobacion y
Verificacion

DSO/PEL-
REG-011
DSO/PEL-
REG-014

~—

62. Remite Formularios a
Jefe PEL

l_

——| 63. Revisa Formularios

65. Corrige Observacion

S|

66. VoBo Formularios l—

——| 67. Verifica Formularios

68. ¢ Formularios

RESPONSABLE PEL
IMPRESION

OK?

'

S
| 69. Firma Formulario

70. Imprime Licencia l—

——| 71. Revisa Licencia

73. Corrige Observacion

75. Verifica Licencia

Sl
74. Deriva a Direccion
Ejecutiva

76. ¢ Licencia

RESPONSABLE PEL /
TECNICO PEL

DGAC-REG-
015

78. Recibe Licencia

Aprobada?

Aprobada

79. Entrega de Licencia

80. Archiva File

Sl
77. Aprueba Licencia
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Completa la
Informacion
Requerida

El Usuario solicitante completa el formulario de solicitud

registrando los datos requeridos por el formulario de solicitud

correspondiente.

DSO/PEL-REG-004:

014 Licencia de Despachador de Vuelo (DV)

015 Licencia de Mecanico de Mantenimiento de Aeronaves
(MMA)

016 Licencia de Mecanico de Mantenimiento de Aeronaves
Personal de las FFAA o Policiales en Servicio

DSO/PEL-REG-005:

017 Licencia Alumno Controlador de Transito Aéreo

018 Licencia Controlador de Transito Aéreo

019 Licencia de Operador de Estacion Aeronautica

Nota 1: No se aceptan borrones ni enmendaduras.

Nota 2: La Direccion General de Aerondutica Civil dara por finalizado el
tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

Nota 3: “El recurso de revocatoria (apelacion) debera ser interpuesto por
el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la resolucion
impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacién
(Ley 2341, Articulo 64).”

DSO/PEL-REG-
004
DSO/PEL-REG-
005

2. Usuario
Presenta
Solicitud

El Usuario solicitante entrega la solicitud debidamente
firmada y documentada en la Oficina Central, Regionales o
Subregionales.

3. Verificacion
previa de la
documentacio
n

Antes de que los tramites ingresen a la institucion, el Técnico
PEL o Responsable PEL revisa que la solicitud esté
correctamente llenada en el Registro DSO/PEL-REG-004 o
DSO/PEL-REG-005 y que se adjunten todos los documentos
en cumplimiento de los requisitos exigidos por la RAB 65
detallados en el DSO/PEL-ESP-003.

NO estad permitida la entrega posterior (a la solicitud del
tramite) de documentos faltantes.

El sello de verificacion es el siguiente:

\»"\o‘\
[ @Q\o?ﬂ\v‘ |
Nk |
\ rd
QQz

4. ;Conforme?

Si existe algun error o falta algun documento, se explica el
hecho al usuario y se rechaza la solicitud.

Si la solicitud y los documentos adjuntos cumplen los
requisitos exigidos, se procede a sellar, y registrar la firma y
fecha en el Registro de solicitud por el Técnico que realizado
la revision y se instruye su recepcion.

5. Devolucién de

El Técnico o Responsable PEL hace la devolucion de la

documentacid | solicitud e indica al Usuario las observaciones detectadas
n presentada para que sean subsanadas.

6. Sellae El Técnico o Responsable PEL sella y registra la firma y
instruye fecha en el registro de solicitud e instruye la recepcion de la
recepcion solicitud por recepcion.

7. Recibe En Oficina Central, Recepcion Central recibe la solicitud y la
Documentacié | deriva a la DSO/PEL segun procesos internos de
ny deriva a correspondencia; En Regionales el Responsable PEL recibe
DSO/PEL la solicitud.
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8. Deriva a El Jefe de Unidad PEL (tramites generados oficina central) o | Hoja de Ruta
Técnico PEL Responsable PEL (tramites generados en las Regionales)

toma conocimiento de la solicitud y la deriva por medio de la
hoja de ruta al Técnico PEL asignado segun corresponda.

9. Valida El Técnico PEL revisa a mayor detalle el cumplimiento de los
Documentacid | requisitos establecidos en la RAB 65, puntualizados en el
n DSO/PEL-ESP-003.

10. ¢Documentaci | Sila documentacion no esta completa o contiene errores, el
6n Conforme? | Responsable PEL o Técnico PEL solicita completar la

documentacion al Usuario solicitante.

Si la documentacion validada cuenta con el visto bueno del
Responsable PEL o Técnico PEL se programa la evaluacién
tedrica o practica dependiendo el tipo de habilitacién.

11. Solicita El Responsable PEL o Técnico PEL comunica al usuario, las
Completar observaciones a la documentacion presentada; y solicita
Documentacié | subsanar las mismas.

n

12. ¢ Licencia Si la solicitud es para optar por la Licencia de Alumno
para Alumno Controlador de Transito Aéreo, el solicitante debe demostrar
Controlador haber aprobado la instruccion tedrica practica recibida de un
de Transito CIAC:

Aéreo? (1) Que haya completado satisfactoriamente el curso ATC
051;
(2) Que cuente con certificado médico aeronautico clase 3
vigente;
(3) Que cuente con la competencia lingulistica nivel 4 OACI.
Si el solicitante cumple con los requisitos mencionados, no
requiere evaluacion tedrica ni Evaluacion Oral Practica. Va
directo a la Emisién de Orden de Pago.

13. ¢ Requiere Si la solicitud es para optar a una Licencia o Habilitacion que
Evaluacion requiere la evaluacion tedrica, el proceso contintia con la
Tedrica? confirmacion de la fecha y hora de la evaluacién Tedrica.

Si la solicitud es para optar a una Habilitacién que no
requiere evaluacion tedrica, se pasa a la coordinacién previa
a la evaluacion oral practica (paso 25).

14. ;Licencia o Si la solicitud es para optar por la Licencia o Habilitacion de
Habilitacion Despachador de Vuelo, el solicitante debe presentar un
Despachador | certificado donde conste haber prestado servicio bajo la
de Vuelo? supervision de un encargado de operaciones de vuelo

durante noventa (90) dias como minimo, en el periodo de
seis (6) meses que preceda inmediatamente a su solicitud.

15. ¢Experiencia | Si el Usuario solicitante cuenta con la Experiencia Practica
Practica Vigente, se procede a la emision de la orden de evaluacion
Vigente? Tedrica,

Si el usuario no cuenta con la experiencia practica vigente,
se comunica al Usuario que debe regularizar la misma.

16. Regulariza El Usuario solicitante remite al Responsable PEL o Técnico
experiencia PEL, los respaldos correspondientes a la experiencia
Practica practica

17. Confirma Si la documentacién y la solicitud son correctas; el | DSO/PEL-REG-

Fecha y Hora
de Evaluacion

Responsable PEL o Técnico PEL confirma la fecha y hora
de la evaluacion tedrica.
El Jefe de Unidad PEL o el Responsable PEL de la Regional

firman el DSO/PEL-REG-010 Orden de Evaluaciéon Teodrica.

010
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FASE 2: EVALUACION TEORICA

18. Rinde Prueba | En la fecha y hora agendada, el Usuario solicitante ingresa

Tedrica al Sistema de Evaluaciones, registra su cedula de identidad
y rinde la evaluacién tedrica en el tiempo establecido.

19. Valida El Supervisor Responsable, durante la ejecucion de la
Ejecucion de evaluacion, valida su correcto desarrollo.
Prueba
Tedrica

20. ;Observacion | Sisurge alguna irregularidad en el desarrollo del examen, el
es en Supervisor Responsable detiene el mismo y genera las
Examen? observaciones correspondientes.

Si la prueba se desarrolla y finaliza con normalidad el
Supervisor Responsable procede a generar a través del
Sistema de Evaluaciones la Nota de Evaluacién Tedrica.

21. Suspende Si el solicitante realiza algun fraude y/u otras conductas no
Exameny autorizadas se suspendera el examen y no participara en un
Registra nuevo examen hasta transcurrido un afio de la fecha
Observacione | anterior; El Supervisor Responsable remite un informe sobre
S el incumplimiento a la Direccion Ejecutiva para

conocimiento, y se registra en el Sistema de evaluaciones
en observaciones la causa de la suspensioén de la evaluacion
tedrica y se procede al bloqueo por un afo.

22. Genera Nota Concluido el tiempo establecido de evaluacién tedrica, el | DSO/PEL-REG-
de Evaluaciéon | Supervisor Responsable mediante el Sistema de | 012
Tedrica evaluaciones genera la nota final e imprime el formulario
DSO/PEL-REG-012 Resultado de Evaluacion Teodrica,
donde firman el Supervisor Responsable y el postulante.

23. {Nota El Supervisor Responsable revisa la Nota; si la Nota es
Evaluacion menor a 75% verifica la instancia de reprobacion y comunica
Tedrica >= al Solicitante lo establecido en la RAB.

75%7? Si la Nota es mayor o igual a 75% se programara a través

del Sistema la prueba Oral Practica, dependiendo si la ultima
experiencia de vuelo este dentro el plazo establecido de los
30 dias.

24. ;Inhabilitacion | Si el usuario solicitante reprob6 en la 1ra o 2da instancia el
por Instancia? | sistema lo habilita para rendir nuevamente la prueba
pasados los 30 dias. Si el Postulante desea tomar la prueba
antes, debe presentar una declaracién firmada por un CIAC
en la que conste que ha recibido instruccion
complementaria; este certificado debera ser cargado por el
CIAC para validar su declaracion.
Si el usuario solicitante reprobé en 3ra Instancia el
Responsable PEL o Técnico PEL emitira una nota en la que
especifique su inhabilitacién indicando que debera retornar
a un Centro de Instruccion Autorizado para recibir un curso
tedrico completo.

25. Agenda El Sistema de Evaluaciones Tedricas programa otra
Nuevo instancia de examen a 30 dias. Si el Postulante desea tomar
Examen la prueba antes, debe presentar una declaracion firmada por

un CIAC en la que conste que ha recibido instrucciéon
complementaria. Solo en este caso, el Técnico PEL
habilitara a través del Sistema de Evaluaciones Tedricas una
fecha antes de los 30 dias.
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26. Coordinacion El Responsable PEL o Técnico PEL programara,
Previa a dependiendo el tipo de solicitud, los procesos previos a la
Prueba Evaluacion Oral Préctica, si estos corresponden.
Practica
27. ¢ Controlador | Sila solicitud es para optar por la Licencia de Controlador de
de Transito Transito Aéreo, el Sistema PEL genera una Nota de solicitud
Aéreo? de designacién de supervision de practicas a la Direccién de
Navegacion Aérea.
28. Genera Nota El Responsable PEL o Técnico PEL genera una Nota de

de solicitud de
designacion
de supervision
de practicas

Solicitud de Designacion de Supervision de Practicas a la
Direccidon de Navegacion Aérea; la Imprime y la deriva al
Jefe de Unidad PEL para su Visto Bueno

Nota Interna

290.

VoBo Nota de
solicitud de
designacion
de supervisién
de practicas

El Jefe de Unidad de PEL da el visto bueno a la Nota de
solicitud de designacién de supervision de practicas y la
deriva al Director de Seguridad Operacional para su
aprobacion.

30.

Aprueba Nota
de solicitud de
designacion
de supervisién
de practicas

El Director de Seguridad Operacional verifica la Nota
solicitud de designacion de supervisién de practicas, con el
V°B° del Jefe de Unidad PEL, la firma en sefal de
Aprobacién y la deriva al Técnico PEL para su entrega.

31. Remite Nota a | El Técnico PEL remite la Nota al Director de Navegacion
DNA Aérea para la solicitud de designacion de supervisién de | Nota Interna
practicas.
32. Designa para | EI Director de Navegacion Aérea designa mediante
Supervision memorandum a un responsable para la supervisiéon de | Memorandum
de practica practicas del usuario solicitante.
33. Remite El Supervisor de Practicas designado por DNA remite a DNA
Informe de el informe de Experiencia Practica; el Inspector DNA debera
Experiencia remitir el informe en documento fisico a DSO/PEL en oficina
Practica Central.
34. Valida el El Técnico PEL valida el informe de experiencia practica
Informe de respecto a:
Experiencia TWR - Aerédromo = 90 Horas
Practica APP Aproximacion por Procedimientos = 180 Horas
ACC - Area por Procedimientos = 180 Horas
APS - Aproximacion por Vigilancia = 180 Horas
ACS - Area por Vigilancia = 180 Horas
35. ¢ Operador de | Si la solicitud es para optar por la Licencia de Operador de
Estacion Estacion Aeronautica, el Sistema PEL genera una Nota de
Aeronautica? | solicitud de designacion de supervision de practicas a la
Direcciéon de Navegacion Aérea.
36. Genera Nota El Responsable PEL o Técnico PEL genera una Nota de
de solicitud de | Solicitud de Designacion de Supervision de Practicas a la
designacion Direccion de Navegacion Aérea; la Imprime y la deriva al | Nota Interna
de supervision | Jefe de Unidad PEL para su Visto Bueno
de practicas
37. Vobo Nota de | El Jefe de Unidad de PEL da el visto bueno a la Nota de
solicitud de solicitud de designacion de supervision de practicas y la
designacion deriva al Director de Seguridad Operacional para su

de supervision
de practicas

aprobacion.
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38

. Aprueba Nota
de solicitud de
designacion
de supervisién
de practicas

El Director de Seguridad Operacional verifica la Nota
solicitud de designacion de supervision de practicas, con el
V°B° del Jefe de Unidad PEL, la firma en sehal de
Aprobacién y la deriva al Técnico PEL para su entrega.

39.

Remite Nota a
DNA

El Técnico PEL remite la Nota al Director de Navegacién
Aérea para la solicitud de designacién de supervision de
practicas.

Nota Interna

40.

Designa para

El Director de Navegacion Aérea desigha mediante

Supervision memorandum a un responsable para la supervision de | Memorandum
de practica practicas del usuario solicitante.

41. Remite El Supervisor de Practicas designado por DNA remite a DNA
Informe de el informe de Experiencia Practica; el Inspector DNA debera
Experiencia remitir el informe en documento fisico a DSO/PEL en oficina
Practica Central.

42. Valida el El Técnico PEL valida el informe de experiencia practica
Informe de respecto a:

Experiencia En el afo en curso el cumplimiento de 2 meses de practica
Practica como minimo.
Pasados 12 meses que preceda inmediatamente a su
solicitud debe haber prestado servicios satisfactorios a las
o6rdenes de un Operador de estacion aeronautica
debidamente habilitado y calificado durante 6 meses como
minimo.

43. ;Experiencia | Si el Técnico PEL valida que se cumplié la experiencia
Practica practica, programa la Evaluacion Oral Practica
Cumplida? correspondiente.

Si el Técnico PEL valida que no se cumplié la experiencia
practica se notifica al usuario solicitante para regularizar la
misma.

44. Notifica a El Técnico PEL notifica al usuario el incumplimiento de la
Usuario experiencia practica; para que este regularice la misma.

45. ;Dentro de El Responsable PEL o Técnico PEL validara si el Usuario
Plazo de solicitante esta dentro del plazo permitido para la ejecucion
Evaluacion de la evaluacion oral practica.

Oral Practica?

Este debe haber aprobado la Evaluacién tedrica requerida
dentro los 12 meses precedentes a la fecha de la Evaluacion
Oral Practica

Si el Usuario esta dentro de Plazo, se emite la Orden de
evaluacion Oral Practica.

Si el Usuario esta fuera de Plazo, se notificara que debe
rendir la evaluacién Tedrica en la misma instancia aprobada.

46. Rinde El Usuario rinde la evaluacion Teodrica segun el
Evaluacion procedimiento establecido; si este aprueba y su experiencia
Tedrica de vuelo esté vigente se retorna a la Emision del Formulario
Vencida de Evaluacion Oral Practica; caso contrario continta el
proceso establecido.
47. Emite El Técnico PEL a través del SIDECA emite el Formulario | DSO/PEL-REG-
Formulario de | DSO/PEL-REG-013 Orden de Evaluacién Oral Practica | 013
Evaluacion (donde estara establecido el plazo, lugar de evaluacion y el

Oral Practica

Evaluador Designado) y el memorandum de designacion (si
corresponde).
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ACTIVIDAD

. ¢, Controlador
de Transito
Aéreo u
Operador de
Estacion
Aeronautica?

. Remite Orden
de Evaluacion
Oral Practica
a DNA

FASE 3: EVALUACION ORAL PRACTICA

DESCRIPCION

Si la solicitud es para optar a Licencia de Controlador de
Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica, la
designacion por memorandum la hace DNA

El Técnico PEL remite el DSO/PEL-REG-013 Orden de
Evaluacion Oral Practica a DNA para la designacion por
medio de memorandum del Evaluador.

DOCUMENTACION

GENERADA

Memorandum

50. Programa El Responsable PEL o Técnico PEL Notifica al Usuario el
Prueba plazo de la evaluacion oral practica.
practica
51. Rinde la El Usuario Solicitante rinde la prueba Oral Practica en las
Prueba instancias correspondientes a su especialidad.
Practica
52. Registra Valor | Concluida o realizada la Evaluacion oral Practica, el
en SIDECA Evaluador Designado registra en el sistema SIDECA el
resultado (Aprobado / Reprobado) de la evaluacion Oral
Practica y envia el Informe de Evaluacion Oral Practica al
Responsable PEL o Técnico PEL adjuntando el
memorandum de designacion, el Examen Oral Practico
(PTS) o el Formulario de Chequeo de Proficiencia,
Formulario de Peso y Balance, segun corresponda.
53. Verifica Nota El Responsable PEL o Técnico PEL recibe la informacion y

de Evaluacion
Oral Practica

verifica si la Nota de la Evaluaciéon Oral Practica es de
aprobacion o reprobacion.

54. ;Evaluacion Si el resultado es de aprobacién pasa a la siguiente etapa;
Oral Practica si el resultado es de reprobacién se reprograma la prueba
Aprobada? en base a la instancia a la que corresponde.

55. ¢Inhabilitacién | Si el usuario solicitante reprobé en la 1ra instancia el sistema

por Instancia?

lo habilita para rendir nuevamente la prueba pasados los 30
dias contados a partir de la fecha en que reprobé la prueba.
Si el Postulante desea tomar la prueba antes, debe
presentar su bitacora de vuelo firmada por un Instructor
Autorizado en la que conste que fue instruido
adecuadamente y es encontrando capacitado para un nuevo
examen.

Si el usuario solicitante reprobd en la 2da instancia el
sistema lo habilita para rendir nuevamente la prueba
pasados los 30 dias; sin poderla rendir antes.

Si el usuario solicitante reprobé en 3ra Instancia, el
Responsable PEL o Técnico PEL emitira una nota en la que
especifique su inhabilitacién indicando que debera retornar
a un Centro de Instrucciéon Autorizado para recibir un curso
practico de vuelo de horas determinado por el CIAC / CEAC.

56

. Agenda nueva
prueba
Practica

El Técnico PEL programa otra instancia de examen a 30
dias. Si el Postulante desea tomar la prueba antes, debe
presentar un registro firmado por un Instructor Autorizado en
la que conste que fue instruido adecuadamente y es
encontrando capacitado para un nuevo examen. Siempre y
cuando sea la 1ra instancia de reprobacion.
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57. Emite orden El Técnico PEL emite la orden de pago con el V°B° del Jefe | Formulario RIPSA
de Pago de Unidad PEL y se la entrega al usuario.

FASE 4: APROBACION DE LICENCIAS Y/O HABILITACIONES

58. Realiza El Usuario solicitante realiza el pago correspondiente y | Comprobante de
Deposito y canjea su comprobante de ingreso con la DAF en oficinas de | ingreso RIPSA
Canjea la DGAC.

Comprobante
de Ingreso

59. Entrega El Usuario solicitante entrega el Comprobante de Ingreso al
comprobante Técnico PEL.
de Ingreso

60. Recibe El Responsable PEL o Técnico PEL recibe el Comprobante
Comprobante | de Ingreso, sella con la fecha de recepciéon y Anexa toda la
de Ingreso documentacion al File del Usuario solicitante y genera

mediante el Formulario de aprobacién DSO/PEL-REG-011y
el Formulario de Verificacion de Requisitos DSO/PEL-REG-
014.

61. Imprime El Responsable PEL imprime el formulario de aprobacién de

Formularios Licencia, Habilitaciéon, Convalidacion o Conversion

de aprobacion
y verificacion

DSO/PEL-REG-011 y da su visto bueno.

Ademas, imprime el Formulario de Verificacion de
Requisitos DSO/PEL-REG-014, ordena la documentacién
de acuerdo al mismo y lo firma dando conformidad del
cumplimiento de requisitos.

DSO/PEL-REG-

011
DSO/PEL-REG-
014

62. Remite El Responsable PEL remite los formularios DSO/PEL-REG-
Formularios a | 011 y DSO/PEL-REG-014 al Jefe de Unidad de PEL para su
Jefe PEL revision y VoBo.

63. Revisa El Jefe de Unidad PEL revisa los Formularios y la
Formularios informacidn generada en el proceso.

64. ;Formularios | Silos formularios son observados por el Jefe de Unidad PEL,

OK?

este solicita su correccion y genera un registro de Producto
No Conforme DGAC-REG-016.

Si los Formularios no tienen observaciones, el Jefe de
Unidad PEL firma el formulario de aprobacion de Licencia
y/o Habilitacién, Convalidacion o Conversién DSO/PEL-
REG-011 y el Formulario de Verificacion de Requisitos
DSO/PEL-REG-014, y los deriva a DSO.

65. Corrige El Responsable PEL corrige las observaciones generadas a
Observacion los Formularios.
66. V°B° Los Formularios son firmados por el Jefe de Unidad PEL y
Formularios es derivado a la Direccion de Seguridad Operacional para su
verificacion.
67. Verifica El Director de Seguridad Operacional revisa los Formularios
Formularios y la informacién generada en el proceso.
68. ¢ Formulario Si los Formularios son observados por el Director de
OK? Seguridad Operacional, este solicita su correccion y genera
un registro de Producto No Conforme DGAC-REG-016.
Si los Formularios no tienen observaciones, el Director de
Seguridad Operacional firma el formulario de aprobacion de
Licencia y/o Habilitacién, Convalidacion o Conversion
DSO/PEL-REG-011 como verificado.
69. Firma El formulario de aprobacion de Licencia y/o Habilitacion,
Formulario Convalidacion o Conversion DSO/PEL-REG-011 es firmado
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por el Direccién de Seguridad Operacional y es derivado a
la Unidad PEL para la impresion de la Licencia.
70. Imprime El Responsable PEL responsable de impresién de Licencias,
Licencia Imprime la Licencia correspondiente y la remite al Jefe de
Unidad PEL junto con el file del proceso.
71. Revisa la El Jefe de Unidad PEL revisa la Licencia Impresa.
Licencia
72. jLicencia Si la licencia es observada por el Jefe de Unidad PEL, este
OK? solicita su correccion.
Si la Licencia no tiene observaciones, el Jefe de Unidad PEL
la deriva a la DEJ para su aprobacion.
73. Corrige El Responsable de Impresiéon PEL corrige las observaciones
Observacion generadas a la Licencia.
74. Deriva a Los Formularios y la Licencia Impresa son derivados a la
Direccién Direccion Ejecutiva para su verificacion.
Ejecutiva
75. Verifica El Director Ejecutivo verifica la Licencia y la informacion
Licencia generada en el proceso
76. ¢Licencia Si la Licencia es observada por el Director Ejecutivo, este
Aprobada? solicita su correccion.
Si la licencia no tiene observaciones, el Director Ejecutivo
firma el formulario de aprobacién de Licencia y/o
Habilitacion, Convalidacion o Conversién DSO/PEL-REG-
011 como aprobado.
77. Aprueba El formulario de aprobacion de Licencia y/o Habilitacion,
Licencia Convalidacion o Conversion DSO/PEL-REG-011 es firmado
por el Director Ejecutivo como aprobado y es derivado a
través de archivo central al Responsable PEL para la
entrega de la Licencia.
78. Recibe El Responsable PEL recibe la Licencia aprobada por el
Licencia Director Ejecutivo
Firmada
79. Entrega de El Responsable PEL entrega la Licencia aprobada al
Licencia Usuario Solicitante o la remite a la Regional correspondiente
para su entrega.
80. Archivo FILE El Responsable PEL archiva la carpeta del proceso con
separadores (identificando la culminacién del proceso),
foliada, y digitalizada en Archivo Central.

5.4 REEMPLAZOS

Con el objeto de promover el correcto cumplimiento del procedimiento y el llenado de los registros, se
han establecido las siguientes directrices de reemplazos:

En ausencia del Director de Seguridad Operacional, asume el cargo un interino designado.

En ausencia del Jefe de Unidad PEL, el Director de Seguridad Operacional debe designar un
responsable interino.
En ausencia del Técnico PEL, el Jefe de Unidad PEL debe designar un responsable interino.

El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias establecidas
para el cargo que asume.
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5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL
ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
. Responsable | EI Técnico PEL revisa a mayor detalle el Revision
8. Valida . . X
documentacién ] P!EL o] cumplimiento de_ los requisitos establecidos en la I_Documeptal
Técnico PEL | RAB 65, puntualizados en el DSO/PEL-ESP-003. | Sistematizada

Si la solicitud es para optar a una Licencia o
Habilitacion que requiere la evaluacion tedrica, el
proceso continda con la confirmacién de la fecha y

14. ;Requiere Responsable i e Revision
o hora de la evaluacién Tedrica.
Evaluacion PEL o Si la solicitud es para optar a una Habilitacion que Documental
Teodrica? Técnico PEL ; para oplar a . q Sistematizada
no requiere evaluacion tedrica, se pasa a la
coordinacion previa a la evaluacion oral practica
(paso 25).
19. Valida Responsable | El Supervisor Responsable, durante la ejecucion o
; 9 . - Validacion
ejecucion de PEL o de la evaluacion, valida su correcto desarrollo. :
. - Visual
prueba Teodrica Técnico PEL
El Supervisor Responsable revisa la Nota; si la
Nota es menor a 75% verifica la instancia de
23. i Nota reprobacién 'y comunica al Solicitante o Revisié
hy . : evision
Evaluacion Supervisor | establecido en la RAB. D
- _ ; . o . ocumental
Tedrica >= Responsable | Si la Nota es mayor o igual a 75% se programara Sistematizada
75%7? a través del Sistema la prueba Oral Practica,
dependiendo si la ultima experiencia de vuelo este
dentro el plazo establecido de los 30 dias.
Si el usuario solicitante reprobé en la 1ra o 2da
instancia el sistema lo habilita para rendir
nuevamente la prueba pasados los 30 dias. Si el
Postulante desea tomar la prueba antes, debe
presentar una declaracion firmada por un CIAC en
24. . la que conste que ha recibido instruccion .
) e Supervisor . o . Revision
¢Inhabilitacion complementaria; este certificado debera ser
. Responsable . ., Documental
por Instancia? cargado por el CIAC para validar su declaracion.
Si el usuario solicitante reprobé en 3ra Instancia el
Responsable PEL o Técnico PEL emitira una nota
en la que especifique su inhabilitacion indicando
que debera retornar a un Centro de Instrucciéon
Autorizado para recibir un curso tedérico completo.
54. ; Evaluacion | Responsable Siel rgsu!tado es de aprobacion pasa ala S|gylente Revision
R etapa; si el resultado es de reprobacion se
Oral Practica PEL o reprograma la prueba en base a la instancia a la Documental
Aprobada? Técnico PEL brog P Sistematizada
que corresponde.
Si el usuario solicitante reprobé en la 1ra instancia
el sistema lo habilita para rendir nuevamente la
prueba pasados los 30 dias contados a partir de la
fecha en que reprobd la prueba. Si el Postulante
desea tomar la prueba antes, debe presentar su
55. Responsable | bitacora de vuelo firmada por un Instructor Revision
¢Inhabilitacion PEL o Autorizado en la que conste que fue instruido Documental
por Instancia? Técnico PEL | adecuadamente y es encontrando capacitado para | Sistematizada

un nuevo examen.

Si el usuario solicitante reprobé en la 2da instancia
el sistema lo habilita para rendir nuevamente la
prueba pasados los 30 dias; sin poderla rendir
antes.
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Si el usuario solicitante reprob6 en 3ra Instancia, el
Responsable PEL o Técnico PEL emitira una nota
en la que especifique su inhabilitacion indicando
que debera retornar a un Centro de Instruccion
Autorizado para recibir un curso practico de vuelo
de horas determinado por el CIAC / CEAC.

64.
¢, Formularios
OK?

Jefe de
Unidad PEL

Si los formularios son observados por el Jefe de
Unidad PEL, este solicita su correccién y genera
un registro de Producto No Conforme DGAC-REG-
016.

Si los Formularios no tienen observaciones, el Jefe
de Unidad PEL firma el formulario de aprobacion
de Licencia y/o Habilitacién, Convalidacién o
Conversion DSO/PEL-REG-011 y el Formulario de
Verificacion de Requisitos DSO/PEL-REG-014, y
los deriva a DSO

Revision
Documental

68. ¢ Formulario
OK?

Director de
Seguridad
Operacional

Si los Formularios son observados por el Director
de Seguridad Operacional, este solicita su
correccién y genera un registro de Producto No
Conforme DGAC-REG-016.

Si los Formularios no tienen observaciones, el
Director de Seguridad Operacional firma el
formulario de aprobacion de Licencia y/o
Habilitacion, = Convalidacion o  Conversion
DSO/PEL-REG-011 como verificado.

Revision
Documental

72. ¢ Licencia
OK?

Jefe de
Unidad PEL

Si la licencia es observada por el Jefe de Unidad
PEL, este solicita su correccion.

Si la Licencia no tiene observaciones, el Jefe de
Unidad PEL la deriva a la DEJ para su aprobacion.

76. ¢ Licencia
Aprobada?

Director
Ejecutivo

Si la Licencia es observada por el Director
Ejecutivo, este solicita su correccion.

Si la licencia no tiene observaciones, el Director
Ejecutivo firma el formulario de aprobacion de
Licencia y/o Habilitacion, Convalidacion o
Conversion DSO/PEL-REG-011 como aprobado.

Revision
Documental

5.6 PLAZO

De:

A:

Dias Habiles

8. Valida Documentacion

17. Confirma Fecha y hora de
evaluacion

2 dias

22. Genera Nota de Evaluacion Teodrica

47. Emite Formulario de Evaluacion Oral
Practica

2 dias

53. Verifica Nota de Evaluacion Oral

Practica

57. Emite Orden de Pago

2 dias

60. Recibe Comprobante de pago

61. Imprime Formulario de Aprobacion y
Verificacion

2 dias

78. Recibe la Licencia Aprobada

79. Entrega de Licencia

2 dias
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5.7 SEGUIMIENTO Y MEDICION

5.7.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

5.7.1.1 EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

Al concluir cada tramite, el Técnico PEL designado para el propésito, remitira el formulario de
Evaluacion de Satisfaccion al Usuario DGAC-REG-015 junto a la copia legalizada de la Resolucion
Administrativa y el Certificado de Matricula al Usuario solicitante. Las respuestas deben ser enviadas
al Area de Gestion de la Calidad, que tabulara la informacién y emitira un informe semestral con el
analisis de datos.

Si existen sugerencias, se realiza una reunion con el Area de Gestion de la Calidad, el Jefe de Unidad
PEL y los Técnicos PEL, para analizar las sugerencias y determinar la necesidad de iniciar las
acciones correspondientes. Si existen quejas, la Unidad de Licencias al Personal debe analizar la
pertinencia de utilizar el Procedimiento de Control de Salidas No Conformes DGAC-PRO-006.

INDICADOR: PORCENTAJE DE SATISFACCION DEL USUARIO

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Por_centaj_(? de (N°1*20+N°2*40+N°3*60+N°4*80+N°
Satisfaccion del SSU-PSU 5*100)/Total de encuestas de Semestral 2 80%
usuario satisfaccion

Los valores 1, 2, 3, 4 y 5 representan el nimero de encuestas de Satisfacciéon del
Usuario con las siguientes valoracién: N°1= Muy insatisfecho; N°2= Insatisfecho;
DESCRIPCION N°3= Normal; N°4= Satisfecho; N°5= Muy satisfecho.

Para el total de encuestas de satisfaccion, se consideran todas las encuestas de
satisfaccion recibidas semestralmente.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Grafica de Columnas

NDICADOR: PORCENTAJE DE USUARIOS EN LA EVALUACION DE SATISFACCION

INDICADOR CcODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de (Total de encuestas de satisfaccion
usuarios en la SSU-UES recibidas/Total de usuarios del Semestral = 80%
evaluacion servicio)*100

Para el total de encuestas de satisfaccion se consideran todas las encuestas de
satisfaccion enviadas por los usuarios durante cada semestre.

DESCRIPCION Para el total de usuarios del servicio, se consideran todos los usuarios de la base de
datos actualizada, que recibieron la encuesta durante cada semestre.
HERRAMIENTA DE ANALISIS | Grafica de Columnas

5.7.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

5.7.2.1 CUMPLIMIENTO DE PLAZOS PARA LA EMISION DE LICENCIAS AL PERSONAL

Concluido el mes, el Técnico PEL asignado tiene hasta el dia 12 del siguiente mes (o dia habil posterior
en caso de fin de semana o feriado) para enviar (via correo electronico y copia impresa) el DSO/PEL-
REG-027 “Seguimiento de la Emisién de Licencias al Personal” al Area de Gestion de la Calidad, que
verifica que todos los plazos hayan sido cumplidos.

Cuando el plazo total desde la Valida Documentacion (paso 08) hasta Entrega de Licencia (paso
78) supere los 10 dias en PEL, Gestion de la Calidad genera un “Producto No Conforme” y llena
el Registro de Producto No Conforme DGAC-REG-016. Se considerara un periodo de tres meses
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en los que puedan existir hasta 20% de Productos No Conformes, un nimero mayor dara inicio a una
Accion Correctiva y/o Preventiva.

El Area de Gestién de la Calidad genera informes de seguimiento mensuales para el analisis de datos,
si existe incumplimiento a la Meta, se realiza una reunién extraordinaria con el Area de Gestion de la
Calidad, el Director DSO y/o el Jefe de la Unidad PEL y los Técnicos PEL, para analizar el
incumplimiento y determinar la necesidad de iniciar Acciones Correctivas o Preventivas.

Trimestralmente, el Area de Gestién de la Calidad envia informes al Director de Seguridad Operacional
y realiza las Reuniones de Seguimiento en las que presenta los resultados mensuales y trimestrales.
Anualmente el Area de Gestidn de la Calidad envia a la Direccion Ejecutiva un informe consolidado
de los resultados alcanzados. En las reuniones de seguimiento se analiza la pertinencia de la revision
y actualizacién de la documentacién del proceso.

INDICADOR: PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA LA ASIGNACION DE
MATRICULAS

INDICADOR cODIGO CALCULO FRECUENCIA META
(Numero de tramites
Porcentaje de de Emision de
cumplimiento de plazo Licencias al Personal Cumplimiento
para la ASIGNACION DE | SMP-CPM cumplidos en plazo/ Mensual > 80
MATRICULA total de tramites de B °
Emision de Licencias
concluidos) *100

El nimero de tramites cumplidos en plazo, es el recuento mensual de
aquellas Licencias Emitidas que se realizaron en los plazos establecidos.

DESCRIPCION Para el total de tramites se consideran todos los tramites de Emision de
Licencias reportados mensualmente por PEL.
HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréfica de Columnas

5.7.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO

El proceso de Emision de Licencias al Personal puede generar los siguientes productos:

e Licencia al Personal Emitida: Es aquella licencia que tras todo el proceso de emision finalmente
es aprobada por el Director Ejecutivo y derivada al Técnico PEL para su entrega.

e Licencia al Personal Anulada: Es aquella licencia que tras todo el proceso de emision y la
aprobacion por el Director Ejecutivo, es anulada por causas internas o externas.

e Licencia al personal Observada: Es aquella licencia que tras todo el proceso de emisién antes
del Visto Bueno del Jefe de Unidad PEL o de la firma de Verificacion del Director de Seguridad
Operacional o de la aprobacion por el Director Ejecutivo, es observada por causas internas o
externas.

e Solicitud de Licencia Rechazada: Se podra rechazar la solicitud de Licencia al personal, cuando
exista incumplimiento de los requisitos por parte del usuario y estos no puedan ser subsanados.

*NOTA: La norma ISO 9000:2005 define Producto como el resultado de un proceso incluyendo en la definicién a los servicios.

5.7.3.1 IDENTIFICACION DEL PRODUCTO NO CONFORME

Solamente en el caso de Licencias al Personal Anuladas u Observadas por Causas Internas, Gestion
de la Calidad genera un “Producto No Conforme” y llena el registro de Producto No Conforme
DGAC-REG-016. Se considerara un periodo de 3 meses en los que puedan existir hasta un 10% del
total de tramites que resulten como Producto No Conforme, un porcentaje mayor dara inicio a una
Accion Correctiva.
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INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME - LICENCIA ANULADA

INDICADOR cODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Recuento de
Producto No SMS-PNC-A Total de Licencias Anuladas por Trimestral <10%
Conforme — Causa Interna
Licencia Anulada

i Para el total de tramites Observados por la Direccién Juridica se considera aquellos
DESCRIPCION | tramites observados por la Direccion Juridica que sean devueltos mediante nota
interna en la que se solicite un Informe Complementario.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Grafica de Lineas

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME - LICENCIA OBSERVADA

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA | META

Recuento de
Producto No
Conforme — SMS-PNC-O
Licencia

Observada

Total de Licencias Observadas por

i 0,
Causa Interna Trimestral <10%

. Para el total de tramites Observados por la Direccién Juridica se considera aquellos
DESCRIPCION | tramites observados por la Direcciéon Juridica que sean devueltos mediante nota
interna en la que se solicite un Informe Complementario.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Grafica de Lineas

5.7.3.2 TRATAMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

5.

7

CASO 1. Cuando la Licencia fue observada por causas internas, el Responsable PEL o Técnico PEL
encargado del tramite, debera subsanar las observaciones; eliminar la Licencia observada y generar
una nueva.

CASO 2. Cuando la Licencia fue anulada por causas internas, el Responsable PEL o Técnico PEL
encargado del tramite, debera eliminar la Licencia, corregir la observacién y emitir una nueva Licencia.

8 RECURSOS

El detalle de los recursos se encuentra en el Manual de Procesos DGAC-MA-002.

DISTRIBUCIONAL Y ACESO

Este documento es de libre acceso a través de la pagina WEB y Biblioteca Central de la DGAC.
ANEXOS

- DSO/PEL-REG-004  Solicitud de Licencia o Habilitacion (14-16)
- DSO/PEL-REG-005 Solicitud de Licencia o Habilitacién (17-19)
- DSO/PEL-REG-010 Orden de Evaluacion Tedrica

- DSO/PEL-REG-011 Licencias y Habilitaciones

- DSO/PEL-REG-012 Nota de Evaluacién Tedrica

- DSO/PEL-REG-013 Orden de Evaluacion Teorico / Practica

- DSO/PEL-REG-014 Cumplimiento de Requisitos (14-19)

- DGAC-REG-015 Evaluacion de Satisfaccion del Usuario

- DGAC-REG-016 Registro de Servicio No Conforme.
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TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DSO/PEL-REG-004 DSO/PEL-REG-005 DSO/PEL-REG-008 DSO/PEL-REG-010 DSO/PEL-REG-011 DSO/PEL-
REG-012 DSO/PEL-REG-013 DSO/PEL-REG-014

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X| Normal Superior En el Expediente correspondiente, almacenados en Estantes.
Recuperacion Acceso Acceso Acceso controlado por PEL. (Con excepcion de los registro
libre controlado | bajo custodia de Gestién de la Calidad).
Proteccion Ninguna | X| Requiere | Los Estantes deben permanecer resguardados.
Los documentos de cada expediente que se haya generado,
son numerados correlativamente 'y son  enviados
) mensualmente al Archivo Central de la DGAC, para su
Tiempo de = . X .
retencion afos retencion de forma indefinida.

(Los registros bajo custodia de Gestion de la Calidad, podran
mantenerse en el area hasta 3 afnos y luego enviarse al archivo
central).
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[oe]n][c]e] VIGENCIA

REGISTRO 014

SOLICITUD DE LICENCIA NS o
DESPACHADOR DE VUELO 004

RAB 65 — Capitulo C

Senor:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente solicito a su Autoridad la emisién de:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) |

TIPO DE LICENCIA HABILITACIONES

AERONAVE TIPO
DESPACHADOR DE VUELO Detallar:

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE
NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE .
IDENTIDAD N° CELULAR

Calle o EMAIL:
DIRECCION | Avenida

Numero

CIUDAD
CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE

FECHA DE VALIDEZ

SOLO PERSONAL EXTRANJERO (COMPLETAR)

TIPO DE DOCUMENTO DE INGRESO NUMERO

FECHA DE
VALIDEZ

TIPO DE VISA DE INGRESO

ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)

NOMBRE DEL CIAC

Y/O EXPLOTADOR: CIUDAD
DIRECCION

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccién General de Aeronautica Civil dara por finalizado el tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacion) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacion (Ley 2341, Articulo 64).”

Pagina 1 de 1
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REGISTRO 015

CODIGO

SOLICITUD DE LICENCIA
MECANICO DE MANTENIMIENTO
DE AERONAVES
RAB 65 — Capitulo D

004

DSO/PEL-REG-

VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

Senor:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente solicito a su Autoridad la emisién de:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) \

TIPO DE LICENCIA

HABILITACIONES

NAVES

MECANICO DE MANTENIMIENTO DE AERONAVES MOTORES

AVIONICA

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR) \

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE IDENTIDAD N° CELULAR
Calle o EMAIL:
DIRECCION | Avenida
Numero
CIUDAD

CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO

CLASE

FECHA DE VALIDEZ

SOLO PERSONAL EXTRANJERO (COMPLETAR)

TIPO DE DOCUMENTO DE INGRESO NUMERO
FECHA DE
TIPO DE VISA DE INGRESO VALIDEZ

ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)

NOMBRE DEL CIAC

Y/O EXPLOTADOR: CIUDAD
DIRECCION

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccion General de Aerondutica Civil dara por finalizado el tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacién) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacion (Ley 2341, Articulo 64).”
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[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

REGISTRO 016

SOLICITUD DE LICENCIA

PERSONAL FF.AA.- POLICIA EN SERVICIO DSO’&'}E"‘-'REG'
ACTIVO O EN RETIRO

RAB 63 - RAB 65

Sefior:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente solicito a su Autoridad la emision de:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) |

TIPO DE LICENCIA HABILITACIONES

MECANICO DE A BORDO

MECANICO DE MANTENIMIENTO DE AERONAVES

CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR) |

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE IDENTIDAD N° CELULAR

Calle o EMAIL:
DIRECCION |_Avenida

Numero

CIUDAD
CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE
FECHA DE VALIDEZ

ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)

NOMBRE DE LA

INSTITUCION: CIUDAD
DIRECCION

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccién General de Aeronautica Civil dara por finalizado el trdmite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacién) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacién (Ley 2341, Articulo 64).”

Pagina 1 de 1

SYUYNAVANIANST IN SINOYYO0SY NV1d3JV 3S ON



[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

REGISTRO 017
SOLICITUD DE LICENCIA
ALUMNO CONTROLADOR DE DSO/PEL-REC-
TRANSITO AEREO
RAB 65 — Capitulo B

Senor:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente solicito a su Autoridad la emisién de:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) \

TIPO DE LICENCIA

ALUMNO CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO RENOVACION

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR)

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE IDENTIDAD N° CELULAR
Calle o EMAIL:
DIRECCION |__Avenida
Ndmero
CIUDAD
NIVEL DE COMPETENCIA FECHA DE - A
LINGUISTICA VALIDEZ CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE
FECHA DE
CENTRO EVALUADOR VALIDEZ

ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)

NOMBRE DEL CIAC: CIUDAD
DIRECCION
FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccién General de Aeronautica Civil dara por finalizado el tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA LUGAR Y FECHA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacién) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacion (Ley 2341, Articulo 64).”

Pagina 1 de 1
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[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

REGISTRO 018
SOLICITUD DE LICENCIA DSOPELREG-
CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO

Senor:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente solicito a su autoridad la emision de lo siguiente:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) \

TIPO DE LICENCIA HABILITACIONES

CONTROL DE AERODROMO

CONTROL DE APROXIMACION POR PROCEDIMIENTOS

CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO CONTROL DE APROXIMACION POR VIGILANCIA

CONTROL DE AREA POR PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE AREA POR VIGILANCIA

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR)

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE IDENTIDAD N° CELULAR
Calle o EMAIL:
DIRECCION | Avenida
Ndmero
CIUDAD
NIVEL DE COMPETENCIA FECHA DE . <
LINGUISTICA VALIDEZ CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE
FECHA DE
CENTRO EVALUADOR VALIDEZ

ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)

NOMBRE DEL CIAC: CIUDAD
DIRECCION
FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccion General de Aerondutica Civil dara por finalizado el tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA LUGAR Y FECHA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacién) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacion (Ley 2341, Articulo 64).”

Pagina 1 de 1
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[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

REGISTRO 019

SOLICITUD DE LICENCIA DSO/PEL.REG.
OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA 005

RAB 65 — Capitulo E

Senor:

DIRECTO,R EJECUTIVO a.i. )

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

Mediante la presente, solicito a su Autoridad la emision de:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE) \

TIPO DE LICENCIA

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA

DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR

NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE IDENTIDAD N° CELULAR
Calle o EMAIL:
DIRECCION Avenida
Ndmero
CIUDAD
NIVEL DE COMPETENCIA FECHA DE : ;
LINGOISTICA VALIDEZ CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE
FECHA DE
CENTRO EVALUADOR VALIDEZ
ANTECEDENTES DE INSTRUCCION (COMPLETAR)
NOMBRE DEL CIAC: CIUDAD
DIRECCION
FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

La Direccién General de Aeronautica Civil dara por finalizado el tramite de las solicitudes que excedan el afio de presentacion.

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA LUGAR Y FECHA

EL SOLICITANTE DECLARA BAJO JURAMENTO QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA SE AJUSTA A LA VERDAD

“El recurso de revocatoria (apelacion) debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa que pronuncié la
resolucion impugnada, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su notificacion (Ley 2341, Articulo 64).”

Pagina 1 de 1
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[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

REGISTRO

DSO/PEL-REG-

ORDEN DE EVALUACION TEORICA 010 5

ORDEN DE EVALUACION TEORICA N°
NOMBRE:
LICENCIA:
HABILITACION:
PROCEDENCIA:
DEBIENDO RENDIR:
CIUDAD:

FECHA:
FIRMA Y SELLO
JEFE PEL/RESPONSABLE PEL

RESULTADO DE LA EVALUACION TEORICA

INSTANCIA DE X NOTA FIRMA Y SELLO
EVALUACION —  TECHA ' oprEnipa APROBADO/REPROBADO | pegponsABLE PEL/TECNICO PEL
PRIMERA %
SEGUNDA %
TERCERA %

*El solicitante que no apruebe un examen de conocimientos tedéricos puede solicitar una repeticién del mismo, 30 dias después de la fecha
del examen anterior o antes de 30 dias si el solicitante presenta un certificado de conocimientos tedricos complementario.

OBSERVACIONES




REGISTRO

[oe]n][c]e] VIGENCIA

APROBACION DE LICENCIA,
HABILITACION O CONVALIDACION ;

DSO/PEL-REG- REVISION

011

30/08/2019

NO

SOLICITANTE:

TITULAR DE LA
LICENCIA:

HABILITACIONES:

EVALUACION TEORICA

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
FECHA:

RESULTADO:

EVALUACION ORAL PRACTICA

FECHA:

RESULTADO:

RECEPCION DEL ULTIMO DOCUMENTO EN PEL LA PAZ | FECHA:

RESTRICCIONES

SOLICITUD
COMPLEMENTARIA

JEFE UNIDAD PEL

(Firma y Sello)

LICENCIA, HABILITACION O CONVALIDACION QUE SOLICITA

GESTION 2019

DIRECTOR DE SEGURIDAD
OPERACIONAL

(Firma y Sello)

DIRECTOR EJECUTIVO
(Firma y Sello)

FECHA:

FECHA:

FECHA:

FIRMA SOLICITANTE

RECEPCION DE LA LICENCIA ‘

ACLARACION DE FIRMA

N° CEDULA IDENTIDAD/PASAPORTE

FECHA:




HOJA DE RESULTADO DE

EVALUACION TEORICA

PEL-REG-012

FIRMA DEL SUPERVISOR RESPONSABLE

N° 00XXX



REGISTRO

[oe]n][c]e] VIGENCIA

30/08/2019

ORDEN DE EVALUACION ORAL

DSO/PEL-REG- REVISION

PRACTICA N :
ORDEN DE EVALUACION ORAL PRACTICA N
NOMBRE:
LICENCIA:
HABILITACION:
PROCEDENCIA:

DEBIENDO RENDIR:

CIUDAD:

FIRMAY SELLO

JEFE PEL/RESPONSABLE PEL

FECHA:

EVALUADOR SOLICITADO

OPS

[ ]

AIR

[ ]

DNA |:|

INSTANCIA DE LA EVALUACION

*FECHA LIMITE PARA LA
EVALUACION ORAL PRACTICA

*La Orden de evaluacion oral practica tiene la validez de dos meses, en el caso de evaluaciones para piloto privado, comercial, habilitaciones en multimotores,
instrumentos y de instructor de vuelo la fecha de validez es de 60 dias a partir del ultimo vuelo de preparacion para la evaluacion practica registrado en la bitacora.

RESULTADO DE LA EVALUACION ORAL PRACTICA (INSPECTOR/EXAMINADOR)

FIRMAY SELLO
EVALUADOR

RESULTADOS DE LA EVALUACION

NOTA (si APLICA)

%

FECHA

APROBADO

REPROBADO

FIRMA DEL EVALUADO

ACLARACION DE FIRMA




CODIGO VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

MU DSO/PEL-REG-
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

014 LICENCIA DESPACHADOR DE VUELO
INICIAL [ HABILITACION TIPO [
NOMBRES Y APELLIDOS:
VERIFICACION
REQUISITOS APLICA | NO APLICA
1 Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-004) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.
2 | Haber cumplido por lo menos dieciocho (18) afios de edad.
3 |Leer, hablar y comprender el idioma espaniol.
4 Fotocopia legible de la Licencia de Despachador de Vuelo (en el caso de Habilitacion
Tipo)
5 Fotocopia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 3 (RAB 67), solo para
la obtencién inicial de la Licencia.
6 Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.
Para Extranjeros: Fotocopia legible del pasaporte vigente.
7 Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia temporal otorgado por
la Autoridad Legal Competente.
Haber culminado los estudios correspondientes a la ensefianza media o secundaria:
Fotocopia legible Titulo de Bachiller, acompafiado por el original para ser cotejado o
8 |fotocopia legalizada de la Libreta de estudios del ultimo nivel secundario.
Para Extranjeros: Original o Fotocopia legible del Titulo de Bachiller legalizada por
Autoridad Competente.
Certificado original o fotocopia legible, legalizada de aprobaciéon del curso teérico y
practico, con el desglose de materias (RAB 141, Ap. 7), emitido por un CIAC certificado
9 |POr la DGAC.
En caso de Habitacion Tipo, Certificado original o fotocopia legible, legalizada del curso
en Equipo de Vuelo de la habilitacion solicitada, emitido por un Explotador de Servicios
Aéreos RAB 121 o0 135.
Certificado Original de las practicas, en cumplimiento con la RAB 65.320 (b). Debe haber
10 prestado servicio bajo la supervision de un encargado de operaciones de vuelo durante
noventa (90) dias como minimo, en el periodo de seis (6) meses que preceda
inmediatamente a su solicitud.
CD con Fotografia digital a color tamafo 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta
11 : - - Iy
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.
12 | Orden de Evaluacién Teérica (DSO/PEL-REG-010)
13 | Hoja de Resultados (DSO/PEL-REG-012)
14 | Orden de Evaluacion Oral/Practica (DSO/PEL-REG-013)
15 | Memorandum de designacion del Examinador.
16 | Examen Practico para DV (PTS).
17 | Original del Registro de Peso y Balance.
18 | Informe del Examinador.
19 | Orden de Pago.
20 | Comprobante de Ingreso.
REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL / RESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

PEL

FECHA FECHA FECHA




REGISTRO
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

CODIGO
DSO/PEL-REG-

VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

015

LICENCIA MECANICO DE MANTENIMIENTO DE AERONAVES
HABILITACIONES: NAVES [ MOTORES [ AVIONICA [

NOMBRES Y APELLIDOS:

VERIFICACION

REQUISITOS APLICA | NO APLICA
1 Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-004) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.
2 | Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad.
3 |Leer, hablar y comprender el idioma espafiol.
4 Fotocopia legible de la Licencia de Mecanico de Mantenimiento de Aeronaves.
(en el caso de Habilitacion)
5 Fotocopia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 3 (RAB 67), solo para
la obtencién inicial de la Licencia.
6 Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.
Para Extranjeros: Fotocopia legible del pasaporte vigente.
7 Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia temporal otorgado por
la Autoridad Legal Competente.
Haber culminado los estudios correspondientes a la ensefianza media o secundaria:
Fotocopia legible Titulo de Bachiller, acompafiado por el original para ser cotejado o
8 |fotocopia legalizada de la Libreta de estudios del ultimo nivel secundario.
Para Extranjeros: Original o Fotocopia legible del Titulo de Bachiller legalizada por
Autoridad Competente.
9 Certificados originales o fotocopias legalizadas de aprobacion del curso tedrico practico,
con el desglose de materias emitido por un CIAC (RAB 147 Apéndice 1)
10 Certificado Original o fotocopias legalizadas de las practicas emitido por una OMA
certificada por la DGAC (RAB 65.410).
CD con Fotografia digital a color tamano 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta
11 . - - !
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.
12 | Orden de Evaluacion Tedrica (DSO/PEL-REG-010)
13 | Hoja de Resultados (DSO/PEL-REG-012)
14 | Orden de Evaluacién Oral/Practica (DSO/PEL-REG-013)
15 | Memorandum de designacion del Examinador.
16 | Examen Practico para MMA
17 | Informe del Examinador
18 | Orden de Pago
19 | Comprobante de Ingreso
REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL ] RESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL
FECHA FECHA FECHA




VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

CODIGO

MU DSO/PEL-REG-
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

LICENCIA PARA PERSONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS
Y POLICIALES EN SERVICIO ACTIVO O EN RETIRO
ATCO [J HABILITACION: TWR [J APP [ Acc[d Aps L1 Acs(
OEA: CJ bv: [CJ HABILITACION TIPO: [
MMA HABILITACIONES: NAVES ] MOTORES [ AVIONICA [
MEC. DE ABORDO: [C]HABILITACION TIPO: []

016

NOMBRES Y APELLIDOS: |

REQUISITOS VERIFICACION
NO
Q APLICA | rol'icA
1 Solicitud de Licencia y/o habilitaciéon (DSO/PEL-REG-004) dirigida al Director Ejecutivo de
la DGAC.
> Fotocopia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 3 (RAB 67), solo para la
obtencion inicial de la Licencia.
3 | Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.
Para Mecanicos de Abordo Acreditar en retiro que no ha tenido actividades de vuelo dentro
4 de los doce (12) meses antes de su solicitud deben acreditar un curso de instruccién
tedrico-practico con un instructor o en un centro de instruccion de aeronautica civil
autorizado por la DGAC.
5 Fotocopia legible de la acreditacién, que evidencie su condicion de personal de las FFAA
o Policial.
5 Original o fotocopia legible (legalizada) del Diploma o Certificado de Graduacién, emitida
por las FFAA o Policiales, con el correspondiente Certificado de Estudios (RAB 65.100).
7 Original o fotocopia legible (legalizada) del correspondiente certificado de estudios, emitida
por las FFAA o Policiales, con el correspondiente Certificado de Estudios (RAB 65.100).
Certificado de experiencia mas Autorizacion para realizar tramites ante la DGAC, emitida
8 por las FFAA o Policiales exigida para la licencia y/o habilitacion que solicita (ho mayor a
tres (3) meses a la fecha de solicitud).
9 Certificado de Competencia Linguistica, emitido por un Centro Evaluador de Competencia
Linguistica autorizado por la DGAC (65.095)
10 CD con Fotografia digital a color tamafio 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta formal
(no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucién.
11 | Orden de Evaluacién Teérica (DSO/PEL-REG-010)
12 | Hoja de Resultados (DSO/PEL-REG-012)
13 Certificado Original de Cumplimiento de las Practicas emitido por el supervisor designado,
cumpliendo con los Requisitos de Experiencia Practica RAB 65.215 y RAB 65.240.
14 | Orden de Evaluacién Oral/Practica (DSO/PEL-REG-013)
15 | Memorandum de designacion del Examinador.
16 | Examen Practico para MMA
17 | Informe del Examinador
18 | Orden de Pago
19 | Comprobante de Ingreso
REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL / RESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

PEL

FECHA FECHA FECHA




CODIGO VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

MU DSO/PEL-REG-
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

017 LICENCIA ALUMNO CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO
NOMBRES Y APELLIDOS:

REQUISITOS VERIFICACION

APLICA | NO APLICA
Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-005) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.

Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad.

Leer, hablar y comprender el idioma espafiol.

Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.

Fotocopia legible del Certificado médico aeronautico Clase 3 vigente, en Centro Médico
Aeronautico Examinador CMAE (Chequeo médico completo)

Haber culminado los estudios correspondientes a la ensefianza media o secundaria:
6 | Fotocopia legible Titulo de Bachiller, acompafiado por el original para ser cotejado o
fotocopia legalizada de la Libreta de estudios del ultimo nivel secundario.

Certificado de Competencia Linguistica, emitido por un Centro Evaluador de

a (W IDN

/ Competencia Linguistica autorizado por la DGAC.

8 Certificado original o fotocopia legalizada del curso ATC-051 emitido por el CIAC
certificado por la DGAC.

9 CD con Fotografia digital a color tamano 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta

formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.
10 |Orden de Pago

11 | Comprobante de Ingreso

REVISADO

REGIONAL OFICINA CENTRAL

TECNICO PEL;E‘LESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

FECHA FECHA FECHA




CODIGO

MU DSO/PEL-REG-
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

018 LICENCIA CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO
HABILITACIONES: TWR [ APP [J AcC O APS [ AcCS [
NOMBRES Y APELLIDOS:
VERIFICACION
REQUISITOS APLICA | NO APLICA
1 Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-005) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.
2 | Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad.
3 |Leer, hablar y comprender el idioma espafiol.
4 Fotocopia legible de la Licencia de Controlador de Transito Aéreo.
(para Habilitacion APP o ACC)
Fotocopia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 3 (RAB 67).
Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.
Haber culminado los estudios correspondientes a la ensefianza media o secundaria:
7 | Fotocopia legible Titulo de Bachiller, acompanado por el original para ser cotejado o
fotocopia legalizada de la Libreta de estudios del ultimo nivel secundario.
8 Certificado de Competencia Linguistica, emitido por un Centro Evaluador de
Competencia Linguistica autorizado por la DGAC (65.095)
9 Certificados originales o fotocopias legalizadas de aprobacién del curso tedrico y
practico, con el desglose de materias, emitido por el CIAC certificado por la DGAC.
CD con Fotografia digital a color tamafo 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta
10 ! - - iy’
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.
12 | Orden de Evaluacién Teérica (DSO/PEL-REG-010)
12 | Hoja de Resultados (DSO/PEL-REG-012)
Certificado Original de Cumplimiento de las Practicas emitido por el supervisor
13 | designado, cumpliendo con los Requisitos de Experiencia Practica RAB 65.215 y RAB
65.240.
14 | Orden de Evaluacién Oral/Practica (DSO/PEL-REG-013)
15 | Memorandum de designacion del Examinador
16 | Examen Practico para ATC
17 | Informe del Examinador
18 | Orden de Pago
19 | Comprobante de Ingreso
REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL / RESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

PEL

FECHA FECHA FECHA




REGISTRO
VERIFICACION DE REQUISITOS 014

CODIGO
DSO/PEL-REG-

VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

019

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA

NOMBRES Y APELLIDOS:

REQUISITOS

VERIFICACION

APLICA | NO APLICA

1 Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-005) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.

2 | Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad.

3 | Leer, hablar y comprender el idioma espafiol.

4 Fotocopia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 3 (RAB 67), solo para
la obtencién inicial de la Licencia.

5 | Fotocopia legible de la Cédula de Identidad vigente y con firma aclaratoria.

6 Fotocopia legible del Titulo de Bachiller, acompafiado por el original para ser cotejado o
fotocopia legible, legalizada de la Libreta de estudios del ultimo nivel secundario.
Certificado de Competencia Lingulistica, emitido por un Centro Evaluador de

7 | Competencia Linguistica autorizado por la DGAC, de lo contrario tendra una limitacién
en la licencia.

8 Certificados originales o fotocopias legalizadas de aprobacion del curso teorico y
practico, con el desglose de materias, emitido por el CIAC certificado por la DGAC.

9 CD con Fotografia digital a color tamafo 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.

10 | Orden de Evaluacion Teodrica (DSO/PEL-REG-010)

11 |Hoja de Resultados (DSO/PEL-REG-012)

Certificado Original de Cumplimiento de las Practicas emitido por el supervisor
designado, cumpliendo con los Requisitos de Experiencia Practica RAB 65.510 (a) en el

12 periodo de doce (12) meses que preceda inmediatamente a su solicitud, y debe haber
prestado servicios satisfactorios durante dos (2) meses como minimo, a las 6rdenes de
un operador de estacion aeronautica debidamente habilitado; o (b) durante seis (6)
meses como minimo posterior a los doce (12) meses a su solicitud.

13 | Orden de Evaluacién Oral/Practica (DSO/PEL-REG-013)

14 | Memorandum de designacion del Examinador

15 | Examen Practico

16 | Informe del Examinador

17 | Orden de Pago

18 | Comprobante de Ingreso

REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL;gLESPONSABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL
FECHA FECHA FECHA




CcODIGO VIGENCIA

REGISTRO

DGAC-REG-015 REVISION
EVALUACION DE SATISFACCION DEL USUARIO
3
Con el propdsito de mejorar nuestros servicios, la DGAC invita a usted a llenar la presente evaluacion.
Arealservicio de la DGAC involucrado Fecha Ciudad
Por favor califiqgue nuestros servicios
1: Nada de acuerdo 2: Rara vez de acuerdo 3: A veces de acuerdo 4: General te de acuerdo 5: Totalmente de acuerdo|
Afirmacién 1 2 3 4 5
Se tiene facilidad para obtener informacién sobre los|
requisitos para el servicio c O G C C
Disp 5n
Los requisitos para el servicio son claros y entendibles o 8] o O o
Se cumple con el servicio en el tiempo establecido O O o 9] O
Confiabilidad - - - -
El personal muestra interés en solucionar cualquier|
inconveniente que usted tenga relacionado con el O O O O O
servicio.
En la prestacion del servicio y atencién de sus
Seguridad requerimientos, se cuenta con la Habilidad, Experiencia y| O O O O O
Conocimientos técnicos necesarios
Capacidad de El personal siempre estd dispuesto a ayudarle en la
Respuesta atencion de sus solicitudes/quejas/reclamos. O O O O O
Atencion al Cliente |El Personal le atiende con amabilidad y cortesia @] QO QO (o] Q
Satisfaccién Se siente satisfecho con el servicio brindado por la| O O O O O
DGAC
¢ Tuvo alguna dificultad durante algun proceso del tramite?
Sugerencias:
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CODIGO VIGENCIA
REGISTRO 16/01/2019
DGAC-REG-016 REVISION
SALIDA NO CONFORME n
I Nro. SNC: |
INFORMACION INICIAL
Fecha: Area que Reporta: Area Involucrada: Proceso Involucrado:
INFORMACION DE LA SNC (Salida No Conforme)
Origen SNC: Descripcion SNC:
Tipo SNC:
Fecha SNC:
Evidenciado por: Sugerencia de Tratamiento:
Cargo:
INFORMACION DEL TRATAMIENTO
Tipo Tratamiento: Tratamiento:
Resposnable Tratamiento:
Cargo:
Fecha Tratamiento: Director o Jefe Resposnable: Cargo Director 0 Jefe Responsable: ¢ Eficaz?

INFORMACION DEL PLAN DE ACCION

¢ Amerita Plan de Accion?

Justificacion:

Cadigo Plan Accion (Si amerita):

VoBo SGC Fecha VVoBo SGC

-

Evidenciado Por:

Tratamiento NC Por:

VoBo Gestion de la Calidad:






