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1 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas de forma sistémica para el
cambio de formato a PVC de Licencias del Personal Aeronautico.

2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara a todas las solicitudes sobre cambio de formato de Licencias del
Personal Aeronautico en la Oficina Central de la DGAC.

3 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de este procedimiento se designa:

e El 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.

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

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

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

Ley 2902 aeronautica Civil del Estado Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional dela DGAC

RAB 61 “Reglamento de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones.”

RAB 63 “Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacion excepto pilotos.”

RAB 65 “Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la tripulacion de

vuelo”.

RAB 67 “Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aeronautico

e Doc. 9379 “Manual de procedimientos para el establecimiento y Gestidon 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

Duplicado de Licencia en formato PVC.- Emision de licencia nueva, que se otorga al titular por para el
cambio de licencia en un material mas duradero emitido por la DGAC.

Sistematizacion de Licencias: Software que permite a usuarios, realizar consultas, registros,
actualizaciones y emision de reportes de licencias y habilitaciones del personal aeronautico.

PVC: Material duradero, es la denominacion por la cual se conoce el policluro de vinilo, un plastico que
surge a partir de la polimerizacion del monémero de cloroetileno (también conocido como cloruro de
vinilo)
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5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO A FORMATO PVC DE LICENCIAS DEL PERSONAL AERONAUTICO
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4 DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. Completa la | EI Usuario solicitante completa el formulario de | DSO/PEL-REG-007
Informacién solicitud registrando los datos requeridos por el
Requerida formulario de solicitud correspondiente de acuerdo al

DSO/PEL-ESP-006: DSO/PEL-REG-007

Nota 1: No se aceptan borrones ni enmendaduras.

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

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

2. Usuario Presenta | El Usuario solicitante entrega la solicitud debidamente
Solicitud firmada y documentada en la Oficina Central,

Regionales o Subregionales.

3. Verificacion Antes de que los tramites ingresen a la institucion, el
previa de la Técnico PEL o Responsable PEL revisa que la
documentacién solicitud esté correctamente llenada en el Registro

DSO/PEL-REG-007 y que se adjunten todos los

documentos en cumplimiento de los requisitos

detallados en el DSO/PEL-ESP-006.

NO esta permitida la entrega posterior (a la solicitud

del tramite) de documentos faltantes.

El sello de verificacion es el siguiente:

ey
‘ o

Si existe algun error o falta algin documento, se

explica el hecho al usuario y se rechaza la solicitud.

Si la solicitud y los documentos adjuntos cumplen los
4. ;Conforme? requisitos exigidos, se procede a sellar, y registrar la

firma y fecha en el Registro de solicitud por el Técnico

PEL que realizado la revisiébn y se instruye su

recepcion.

5. Devolucion de | El Técnico o Responsable PEL hace la devolucion de
documentacion la solicitud e indica al Usuario las observaciones
presentada detectadas para que sean subsanadas.

6. S . El Técnico o Responsable PEL sella y registra la firma

- Sella e instruye |\ "oy, | registro de solicitud e instruye |
recepcion y fecha en el registro de solicitud e instruye la
recepcion de la solicitud por recepcion.

7. Recibe Recepcion Central en Oficina Central o recepcion de
Documentacioén y | oficinas regionales, reciben la solicitud y la derivan a
deriva a|la DSO/PEL segun procesos internos de
DSO/PEL correspondencia.

8. Deriva a | El Jefe de Unidad PEL toma conocimiento de la | Hoja de Ruta
Responsable solicitud y la deriva por medio de la hoja de ruta al
PEL Responsable PEL asignado.

9. Revisa El Responsable PEL, revisa la documentacion
Documentacion cargada en el Sistema PEL y la entregada por el

usuario solicitante.

10. ¢Documentacién | Si  la documentacion no estad completa, el
Completa? Responsable PEL solicita completar la

documentacién al Usuario solicitante. Si la
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
documentacién revisada cuenta con el visto bueno del
Responsable PEL se procede a la validacion del
certificado.

11. Solicita El Responsable PEL comunica al usuario las
Completar observaciones a la documentacién presentada; y
Documentacion solicita subsanar las mismas.

12. Solicita El Responsable PEL solicita informacion mediante | Nota Interna
Informacién  de | Nota Interna a Archivo Central o Archivo El Alto segun
Archivo corresponda

13. Envia Archivo Central o Archivo ElI Alto remiten la
Informacién a | informacion solicitada al Responsable PEL.
Responsable
PEL

14. Verifica El Responsable PEL recibe la informacion de Archivo
Existencia y | Central o Archivo el Alto y verifica su existencia o
Pertinencia de | pertinencia.

Documentacion

15. ¢Documentaciéon | Si la Documentacion solicitada a Archivo Central o

Inexistente? Archivo El Alto no existiese o no es pertinente, el
proceso culmina con la notificacion al solicitante.
Si la Documentacion solicitada a Archivo Central o
Archivo El Alto, existe y es pertinente, el Responsable
PEL validara la misma

16. Notificacion de | El Responsable PEL comunica al solicitante la
Documentacion inexistencia de la documentacién de respaldo y la
Inexistente finalizacién del proceso.

17. Valida El Responsable PEL valida la Informacién y procede
Informacién de acuerdo al procedimiento de Restablecimiento de

atribuciones de licencias y/o habilitaciones
(DSO/PEL-PRO-011)
54 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 Responsable 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.

5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
. El Responsable PEL, revisa la documentacién Revision
9. Revisa Responsable d | sist | ¢ d | . D tal
documentacién PEL cargada en el sistema y la entregada por el usuario Jocumenta
solicitante. Sistematizada
15. Valida El Responsable PEL valida la informacion L
! Responsable . . . : i Revision
Informacion de registrada en la Licencia con la informacion
: PEL . Documental
Usuario almacenada en Archivo.
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ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
20. Valida El Responsable PEL validara respecto a la
Al ) Responsable | informaciéon presentada por el Usuario Solicitante Revision
justes a . . . ) s
Li ; PEL si se requieren o no Ajustes a la informacion de la Documental
icencia . ;
Licencia.
5.6 PLAZO
. . Dias
De: A: Habiles
9. Revisa Documentacién 12. Solicita Informacién de Archivo 2 dias

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

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

7 ANEXOS

- DSO/PEL-REG-007-25 Solicitud de Cambio de Formato PVC
- DSO/PEL-REG-011 Licencias y Habilitaciones
- DSO/PEL-REG-014 Cumplimiento de Requisitos

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DSO/PEL-REG-007-25 DSO/PEL-REG-011 DSO/PEL-REG-014

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En el Expediente correspondiente, almacenados en
Estantes.
Recuperacion cheso X Acceso Acqeso co_ntrolado por PEL. (Con excepqién de los
libre controlado | registro bajo custodia de Gestién de la Calidad).
Proteccion Ninguna X | Requiere | Los Estantes deben permanecer resguardados.

Los documentos de cada expediente que se haya

Tiempo de retencion 5 afios gengrado, son numerados correllativamente y son
e enviados mensualmente al Archivo Central de la

DGAC, para su retenciéon de forma indefinida.
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REGISTRO 025

SOLICITUD CAMBIO DE LICENCIA AL
NUEVO FORMATO - PVC

DSO/PEL-REG-

007

CODIGO

VIGENCIA

30/08/2019

REVISION

Sefior:

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)

CAMBIO DE FORMATO DE
LICENGIA LICENCIA (Detallar)
DATOS SOLICITANTE (COMPLETAR) \
NOMBRE(S): APELLIDOS:
FECHA DE
NACIMIENTO NACIONALIDAD
CEDULA DE -
IDENTIDAD N° CELULAR
e EMAIL:
DIRECCION [Avenida
Numero
CIUDAD
CERTIFICADO MEDICO AERONAUTICO CLASE
FECHA DE VALIDEZ

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 (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).”
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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:




REGISTRO
VERIFICACION DE REQUISITOS 014
025 CAMBIO DE LICENCIA AL NUEVO FORMATO
NOMBRES Y APELLIDOS:
REQUISITOS APLICA | NO APLIGA
Solicitud de Cambio de Licencia (DSO/PEL-REG-007) dirigida al Director Ejecutivo de la

DGAC.

2 | Fotocopia legible de la ultima licencia.

3 | Fotocopia legible del Certificado Médico vigente (RAB 67).

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

5 Fotocopia legible de la Bitacora de vuelo correctamente llenada, primera y dos ultimas
hojas, (si corresponde).

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

Orden de Pago

8 | Comprobante de Ingreso

REVISADO

REGIONAL OFICINA CENTRAL

TECNICO PEL;;_ESPO”SABLE TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

FECHA FECHA FECHA




