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5.1

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para la Emision de
Autorizaciones de Sobrevuelos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos que se desarrollan en la
oficina central de la DGAC en la ciudad de La Paz. Las Autorizaciones excepcionales o de emergencia
solicitadas fuera del horario administrativo, fines de semana y feriados, no se contemplan dentro de este
procedimiento.

El proceso de Emision de Autorizaciones para Sobrevuelos comprende: desde la solicitud del explotador
aéreo con la presentacion y cumplimiento de requisitos establecidos en la normativa especifica nacional
e internacional correspondiente, hasta la emisiéon de la autorizacién que le permite el sobrevuelo por
espacio aéreo del Estado Plurinacional de Bolivia.

RESPONSABILIDADES

o El Jefe de Unidad de Servicios Aerocomerciales es el Duefio del Proceso

e Los Profesionales SIS de la Unidad de Servicios Aerocomerciales son responsables de la aplicacion
del presente procedimiento.

o EIl Director de Transporte Aéreo y el Jefe de la Unidad de Servicios Aerocomerciales, son los
responsables de la revision, la difusion y el cumplimiento de este procedimiento una vez aprobado.

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

DOCUMENTOS DE RESPALDO

Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)

Ley N° 2902 “Ley de Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”.

Decreto Supremo N° 28478 “Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil”.
Normativa especifica vigente, para la autorizacién de sobrevuelos, ingresos y salidas de vuelos no
regulares internacionales del Estado Plurinacional de Bolivia.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE AUTORIZACIONES DE SOBREVUELOS
EXPLOTADOR AEREO PROFESIONAL SIS DAF DRAN

C Inicio D)
v

2. Recibe la solicitud y

1. Presenta solicitud

requisitos Técnico Legales

A

3. Verifica Solicitud y
Requisitos

5. Notifica observaciones

6. Corrige observaciones -t

detectadas

7. Registra la solicitud en
seguimiento SIS

no endeudamiento a DAF

DTA/SIS-
REG-001 ﬁSI
8. Consulta antecedente de

9. ¢ Deuda pendiente?

hN

10. Imprime confirmacién de

deuda

14. Comunica al Profesional
SIS el no endeudamiento

12. Paga deuda pendiente o |

11. Notifica deuda u

subsana observaciones

observacion al Explotador
aéreo

v

13. Comunica a DAF
y/o DTA

15. Imprime confirmacion de

"no endeudamiento e
informacién DAF”

DTA/SIS-
REG-016

O,

A
.| 16. Consulta Pdliza de SeguroJ

con DRAN
19. Subsana Observacion a 18. Notifica observacion a
Pdliza Explotador

v

20. Comunica a DRAN
y/o DTA

17. ¢ Poliza Observada’?

y—NO

21. Comunica al Profesional
SIS Pdliza aprobada

Autorizacion

A 4

22.Elabora Autorizacion
mediante el SASIS

JEFE UNIDAD SAC

v

- 23. Imprime Autorizacion

24. Verifica Autorizacion

26. Corrige Observaciones

[~tN

. ¢ Autorizaciol

con VoBo?

27. Envia la Autorizacion

Autorizacion
(medio electronico)

DTA/SIS-
REG-001
A 4

28. Actualiza registro de
seguimiento SIS

v

29. Archiva la Documentacion
de la Autorizacion

v

30. Remite la Autorizacion

Autorizacion
(fisico)

firmada
v
( Fin )
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5.2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Presenta solicitud

El explotador aéreo remite la Solicitud de Sobrevuelo
DTA/SIS-REG-002 mediante correo electronico al
Profesional SIS o de forma fisica en la Oficina Central de
la DGAC.

DTA/SIS-REG-
002

Recibe la solicitud y
requisitos Técnico -
Legales

El Profesional SIS, recibe la solicitud con los requisitos
Técnico — Legales requeridos en el documento de
especificacion: Requisitos para Sobrevolar el Estado
Plurinacional de Bolivia DTA/SIS-ESP-001.

Verifica Solicitud y
Requisitos

El Profesional SIS revisa que la solicitud contenga toda la
informacion requerida cotejando la misma con la Lista de
Verificacion de Emision de Autorizacion de Sobrevuelo
DTA/SIS-REG-006; de igual manera realiza la revision de
la documentacién que acompana la solicitud.
Posteriormente a esta lista de Verificacion se le dara el
mismo numero correlativo asignado a la solicitud en
Registro DTA/SIS-REG-001.

DTA/SIS-REG-
006

¢ Solicitud
Completa?

Si el Profesional SIS evidencia que no se complet6 la
Solicitud de Sobrevuelo o que no se cumplieron con todos
los requisitos establecidos se pasa al punto 5.

Si el profesional SIS evidencia que se completé la
solicitud de manera correcta se pasa al punto 7.

Notifica
observaciones
detectadas

El Profesional SIS comunica mediante correo electronico
o via telefénica al explotador aéreo las observaciones
detectadas, respecto a la solicitud o documentacion
técnica.

Si la solicitud de Sobrevuelo, se mantuvo pendiente por
requisitos faltantes atribuibles al usuario, se podra
esperar hasta tres dias habiles, antes de archivarla como
"solicitud cancelada" y se registra en el DTA/SIS-REG-
001.

Corrige
Observaciones

El explotador aéreo corrige las observaciones y
comunica al Profesional SIS que estas fueron
subsanadas.

Registra la Solicitud
en Seguimiento SIS

Si la solicitud esta completa, el Profesional SIS, procede
a sellar la misma con la fecha de ingreso y le asigna un
numero de acuerdo al Registro de Seguimiento de
Emision de Autorizaciones de Vuelos No Regulares
Internacionales DTA/SIS-REG-001. Dicho numero
debera ser consignado en la Lista de Verificacion de
Emision de Autorizacion de Sobrevuelo DTA/SIS-REG-
006.

Si la solicitud llega después de la jornada laboral se
registrara con fecha del siguiente dia habil.

DTA/SIS-REG-
001

Consulta
antecedente de no
endeudamiento a
DAF

El Profesional SIS consulta mediante correo electrénico
al responsable del area de Tesoreria e Ingresos de la DAF
el estado de deuda del explotador aéreo, adjuntando la
Solicitud de Sobrevuelo presentada.

¢, Deuda pendiente?

El responsable del area de Tesoreria e Ingresos de la
DAF, verifica el estado de deuda por concepto de
sobrevuelos y comunica al Profesional SIS el resultado de
dicha verificacion a través de correo electronico.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA

10. Imprllme L El Profesional SIS, procede a imprimir la informacion
confirmacién de )
deuda proporcionada por la DAF.

11. Notifica deuda El Profesional SIS comunica de inmediato al solicitante
pendiente u el endeudamiento o las observaciones emitidas por la
observacion al DAF respecto a los documentos presentados, con el fin
explotador aéreo de que subsane las mismas.

12. Pago deuda . . .

. El explotador aéreo, realiza las gestiones para el pago de
pendiente o . )
subsana la deuda pendiente por sobrevuelo o corrige las
observaciones observaciones detectadas.

. El explotador aéreo, comunica al area de Tesoreria e

13. Comunica a DAF Ingresos de la DAF o al Profesional SIS, que el pago fue
y/o DTA ; .

realizado o que las observaciones fueron subsanadas.
. A consulta del Profesional SIS, el responsable del area de

14. Comunica al . o .

. Tesoreria e Ingresos, verifica el no endeudamiento del
Profesional SIS el | . | . I | )
no endeudamiento explotador aéreo y le comunica el resu tado mediante
correo electrénico.

15. Imprime
confirmacion de "no | EI Profesional SIS, imprime como respaldo la
endeudamiento e confirmacién de no endeudamiento y toda informacién
informacion emitida | necesaria emitida por la DAF.
por la DAF”

El Profesional SIS consulta mediante el formulario
Revision y Aprobacion de solicitud de Sobrevuelos en
16. Consulta Pdliza de vuelos no regulares internacionales DTA/SIS-REG-016 al | DTA/SIS-REG-
Seguro con DRAN responsable del area de la Direccién del Registro 016
Aeronautico Nacional el estado de la Pdliza de Seguro del
Explotador.
El responsable de la DRAN, verifica el estado de la Pdliza
17. ¢ Pdliza Observada? | y comunica al Profesional SIS el resultado de dicha
verificacion.
o . El Profesional SIS comunica de inmediato las

18. Notifica Observacion ; " - ,

a Explotador observaciones a la Pdliza al solicitante con el fin que

P proceda a subsanar las mismas.

19. Subsana . . .

L. El explotador aéreo, realiza las gestiones para resolver
Observacion a .
o las observaciones detectadas.
poliza

20. Comunica a DRAN El explotador aéreo comunica al personal de DTA y/o
y/o DTA DRAN que las observaciones fueron subsanadas.

21. Comunica al A consulta del Profesional SIS, el responsable de la DTA/SIS-REG-
Profesional SIS DRAN verifica el estado de la Pdliza y le comunica el 016
Poliza Aprobada resultado mediante el DTA/SIS-REG-016.

El Profesional SIS elabora la Autorizacion de Sobrevuelo

22. Elabora autorizacién | DTA/SIS-REG-009 en el Sistema Automatizado de | DTA/SIS-REG-

mediante el SASIS Sobrevuelos, Ingresos y Salidas (SASIS) el cual otorgara 009
la numeracion que corresponda.

. El Profesional SIS, verifica los datos de la autorizacion en

23. Imprime la . . Lo . .
Autorizacion vista preliminar, antes de imprimir la misma en el nUmero

de ejemplares correspondiente.
e El Jefe de Unidad SAC verifica la informacién contenida

24. Verifica o .

Autorizacién en la Autorizacion, los formularios del proceso y los

documentos pertinentes a la solicitud.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

DGAC de turno, utilizando el Registro Autorizaciones
enviadas al Aeropuerto DTA/SIS-REG-012

1. Envios quincenales
Cada 15 dias el Profesional SIS remite mediante Nota
todas las Autorizaciones firmadas y emitidas a la DAF.

GENERADA
Si la Autorizacién cuenta con la informacién correcta, el
Jefe de Unidad SAC firma y sella la misma, y la deriva a
25. ¢ Autorizacion los Profesionales SIS para su respectivo envio y difusion.
aprobada o Si la Autorizacion es observada se la deriva al Profesional | DGAC-REG-016
rechazada? SIS para su correccion. Si la observacion afecta a la
operacion (errores de fondo) se genera una Salida No
Conforme DGAC-REG-016 detallando la observacion.
26. Corrige El Profesional SIS corrige las observaciones en el
Observaciones Sistema SASIS y procede nuevamente a su impresién
El Profesional SIS, una vez firmada la autorizacién,
27 Enviala procede a escanear la mismay la envia a través de correo
’ Autorizacion electronico en formato PDF al explotador aéreo, Centro
de Control de Area (ACC), AASANA oficina comercial y
oficina de inspectores DGAC, para conocimiento.
28. Actualiza Registro El Profesional SIS, aptuallza (_a] Registro DTA{SIS-REG- DTA/SIS-REG-
. 001, completando informacion con el numero de
de Seguimiento SIS o "y . 001
Autorizacion y la fecha de emision de la misma.
29. Arch|ya Ia_’ El Profesional SIS, archiva la Autorizacion destinada al
Autorizacion con la ; ; .
. explotador aéreo de manera correlativa adjuntando toda
documentacion de la e
e la documentacion de respaldo.
solicitud
Para fines de caracter legal, se efectian los siguientes
envios:
1. Envios diarios
En forma fisica, al finalizar la jornada de trabajo se envian
. las Autorizaciones emitidas en el dia al Centro de Control
30. Reml’Fe Ia_’ ) de Area, oficina comercial de AASANA y a Inspectores DTA/SIS-REG-
Autorizacién firmada 012

5.3

REEMPLAZOS

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

En ausencia de los Profesionales SIS, asume el Jefe de la Unidad de Servicios Aerocomerciales o
personal habilitado o designado por el Director de Transporte Aéreo.
En ausencia del Jefe de la Unidad de Servicios Aerocomerciales, asume la responsabilidad de
verificacion y aprobacion de Autorizaciones el Director de Transporte Aéreo.
En ausencia del Director de Transporte Aéreo, asume el cargo un interino designado.

En ausencia del Director de Transporte Aéreo y el Jefe de Unidad de Servicios Aerocomerciales, y
que no se haya nombrado un interino, los Profesionales SIS asumiran de manera excepcional la
responsabilidad de verificacion y aprobacion de Autorizaciones.

El personal designado al cargo como titular o interino, debe contar con las competencias establecidas
para dicho puesto, asumiendo la responsabilidad que involucra el mismo.

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 AUTORIZACIONES DE o -
SOBREVUELOS Caodigo Documento | Revision Pagina
UNIDAD DE SERVICIOS AEROCOMERCIALES 7 de 11
DIRECCION DE TRANSPORTE AEREO DTA/SIS-PRO-001 3
5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL
ACTIVIDAD RESPON A METODO
DE CONTROL SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) LOGIA
El Profesional SIS revisa que la solicitud contenga toda la
informacion requerida cotejando la misma con la Lista de
4. Verifica Verificacion de Emision de Autorizacion de Sobrevuelo
.Solicitud Profesional | DTA/SIS-REG-006; de igual manera realiza la revision de | Evaluacion
wdy SIS la documentacién que acompana la solicitud. visual
Requisitos ! X ., .
Posteriormente a esta lista de Verificacion se le dara el
mismo numero correlativo asignado a la solicitud en
Registro DTA/SIS-REG-001.
8. Consulta El Profesional SIS consulta mediante correo electrénico al
antecedente . . . .
d Profesional | responsable del area de Tesoreria e Ingresos de la DAF el Revisién
e no . ;
. SIS estado de deuda del explotador aéreo, adjuntando la | documental
endeudamie -
Solicitud de Sobrevuelo presentada.
nto a DAF
El Profesional SIS consulta mediante el formulario
17. Consulta Revision y Aprobacion de solicitud de Sobrevuelos en
Pdliza de Profesional | vuelos no regulares internacionales DTA/SIS-REG-016 al Revision
Seguro con SIS responsable del area de la Direccion del Registro | documental
DRAN Aeronautico Nacional el estado de la Pdliza de Seguro del
Explotador.
. Jefe El Jefe de Unidad SAC verifica la informacion contenida en L
24. Verifica ; L . Revision
o Unidad la Autorizacién, los formularios del proceso y los
Autorizacién . . documental
SAC documentos pertinentes a la solicitud.
5.5 PLAZOS
De: A: Dias Habiles
7. Registra la solicitud en Registro SIS | 22. Elabora autorizacion mediante el SASIS 2 dias

5.6.1

5.6 SEGUIMIENTO Y MEDICION

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

5.6.1.1 EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

Anualmente, el Profesional SIS designado para el propésito, en coordinacién con el Area de Gestién de
la Calidad, enviara la Evaluacién de Satisfaccion al Usuario DGAC-REG-015 via correo electrénico a
todos los usuarios del servicio. La base de datos de los usuarios debe actualizarse anualmente por DTA.
Las respuestas seran enviadas directamente del usuario al Area de Gestion de la Calidad, que tabulara
la informacion y emitira un informe con el analisis de datos.

Si existen sugerencias, se realiza una reunion con el Area de Gestién de la Calidad, el Director de DTA
y/o el Jefe de Unidad SAC y los Profesionales SIS, para analizar las sugerencias y determinar la
necesidad de iniciar las acciones correspondientes.

Si existen quejas, el Director de Transporte Aéreo debe analizar si corresponde utilizar el Procedimiento
de Control de Salidas No Conforme DGAC-PRO-006.
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INDICADOR: PORCENTAJE DE SATISFACCION DEL USUARIO
INDICADOR cODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de (N°1*20+N°2*40+N°3*60+N°4*80+N°
Satisfaccion del SSU-PSU 5*100)/Total de encuestas de Anual = 80%
usuario satisfaccion

Los valores 1, 2, 3, 4 y 5 representan el numero de encuestas de Satisfaccion del
Usuario con las siguientes valoracion:

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
usuarios en la
evaluacion de
satisfaccion

(Total de encuestas de satisfaccion
SSU-UES recibidas/Total de usuarios del Anual 2 6%
servicio)*100

Para el total de encuestas de satisfaccion se consideran todas las encuestas de
satisfaccion enviadas por los usuarios en la encuesta semestral.

DESCRIPCION Para el total de usuarios del servicio, se consideran todos los usuarios de la base de
dato's actualizada, que recibieron la encuesta semestral.
HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréfica de Columnas

5.6.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

5.6.2.1 CUMPLIMIENTO DE PLAZOS PARA LA EMISION DE LAS AUTORIZACIONES DE

SOBREVUELOS

Concluido el mes, el Profesional SIS 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 electrénico y copia impresa) el
Registro de Seguimiento de Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos
No Regulares Internacionales DTA/SIS-REG-001 al Area de Planificacién y Calidad, que verifica que
todos los plazos hayan sido cumplidos.

Cuando el plazo entre el Registro de Solicitud SIS (paso 7) y la Emision de la Autorizacion
mediante el SASIS (paso 22) supere el plazo establecido de 2 dias habiles, Planificacion y Calidad
genera un “Producto No Conforme” y llena el Registro de Producto No Conforme DGAC-REG-
016. Se considerara un periodo de tres meses en los que puedan existir hasta 10% de Productos No
Conformes, un porcentaje mayor dara inicio a una Accion Correctiva y/o Preventiva.

El Area de Planificacién y Calidad genera informacién de seguimiento mensuales para el andlisis de
datos, si existe incumplimiento a la Meta, se realiza una reunién extraordinaria con el representante del
Area de Planificacion y Calidad, el Director de DTA y/o el Jefe de Unidad SAC y los Profesionales SIS,
para analizar el incumplimiento y determinar la necesidad de iniciar Acciones Correctivas o Preventivas.

Trimestralmente, el Area de Planificacién y Calidad envia informes al Director de Transporte Aéreo y
realiza las Reuniones de Seguimiento en las que presenta los resultados mensuales y trimestrales.
Anualmente el Area de Planificacion y Calidad envia a la Direccion Ejecutiva un informe consolidado de
los resultados alcanzados.
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En las Reuniones de Seguimiento, también se analiza la pertinencia de la revisién y actualizacion de la
documentacion del proceso.

INDICADOR: PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA LA EMISION DE LAS
AUTORIZACIONES DE SOBREVUELOS

INDICADOR CcODIGO CALCULO FRECUENCIA META

Porcentaje de
cumplimiento de
plazo para la
emision de las
autorizaciones de
SOBREVUELOS

(Numero de tramites de
SOBREVUELO cumplidos
SMP-CPA | en plazo/ total de tramites Mensual
de SOBREVUELO

concluidos)*100

Cumplimiento
= 95%

El plazo es considerado desde el punto 7 “Registrar la solicitud en Registro SIS”
hasta el punto 22 “Emitir autorizacién mediante el SASIS”.

El nimero de tramites cumplidos en plazo, es el recuento mensual de aquellas
Autorizaciones de SOBREVUELOS que se realizaron en un tiempo menor o igual
DESCRIPCION a 2 (dos) dias habiles.

Para el total de tramites se consideran todas las Autorizaciones de
SOBREVUELOS reportadas mensualmente por DTA mediante el Registro de
Seguimiento de Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de
Vuelos No Regulares Internacionales DTA/SIS-REG-001.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréafica de Columnas

5.6.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO

El proceso de Emision de Autorizacion de Sobrevuelos, puede generar los siguientes productos:

Autorizacién emitida.
Autorizacidon Observada: Se podran observar solamente las autorizaciones revisadas por el Jefe
de Unidad SAC o el Director Ejecutivo antes de su aprobacion.

e Autorizacion anulada: Se podran anular solamente las autorizaciones que cuenten con un niumero
correlativo de autorizacion y por las causas sefaladas en 5.5.3.1y 5.5.3.2.

e Autorizacion cancelada: Se podran cancelar solamente las autorizaciones que se encuentren en
proceso y por las causas senaladas en 5.5.3.1. y 5.5.3.2.

e Autorizacion enmendada: Se podran enmendar solamente las autorizaciones que cumplan los
requisitos sefalados en el Procedimiento de Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de
Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos Internacionales DTA/SIS-PRO-003).

5.6.3.1 ANULACION Y CANCELACION DE AUTORIZACIONES POR CAUSAS EXTERNAS

Se anula una Autorizacién de Sobrevuelo por causas externas, cuando el explotador aéreo
proporcioné datos incorrectos en la Solicitud de Sobrevuelo y/o cuando no sea posible su enmienda (de
acuerdo al Procedimiento de Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y
Salidas de Vuelos Internacionales DTA/SIS-PRO-003).

Se cancela una Autorizacion de Sobrevuelo, debido a causas externas, cuando la solicitud de
sobrevuelo se mantuvo pendiente durante un tiempo mayor a 72 horas, por requisitos faltantes
atribuibles al explotador; o cuando lo solicite el Explotador Aéreo.

El Profesional SIS debe registrar la anulacion o cancelacion de la autorizacion en el Registro de
Seguimiento de Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales DTA/SIS-REG-001, enviado mensualmente al Area de Planificacién y Calidad para el
andlisis de datos correspondiente y el llenado del registro de Autorizaciones
Anuladas/Canceladas/Enmendadas DTA/SIS-REG-013.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
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5.6.3.2 ANULACION Y CANCELACION DE AUTORIZACIONES - POR CAUSAS INTERNAS

Se anula una Autorizaciéon de Sobrevuelo por causas internas, en virtud a errores de transcripcion
de datos por parte del Profesional SIS en algin campo de la Autorizacion u otra causa interna
y/o cuando no sea posible su enmienda (de acuerdo al Procedimiento de Enmiendas en la Emision de
Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos Internacionales DTA/SIS-PRO-003).

Se podria Anular o cancelar una Autorizacién de Sobrevuelo por disposiciones internas de autoridades
superiores.

El Profesional SIS debe registrar la anulacion o cancelacion de la autorizacion en el Registro de
Seguimiento de Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales DTA/SIS-REG-001, enviado mensualmente al Area de Planificacion y Calidad para el
andlisis de datos correspondiente y el llenado del registro de Autorizaciones Anuladas/
Canceladas/Enmendadas DTA/SIS-REG-013.

Asimismo, solamente en el caso de Autorizaciones de Sobrevuelo ANULADAS 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 tres meses en los que puedan existir
hasta 3% de Productos No Conformes, un porcentaje mayor dara inicio a una Accién Correctiva y/o
Preventiva.

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

INDICADOR cODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Recuento de
Producto No SMS-PNC Total de Producto No Conforme Trimestral <3%
Conforme

Para el TOTAL DE PRODUCTO NO CONFORME, se consideraran:

Aquellas autorizaciones anuladas por causas internas.

Nota: Este indicador no aplica cuando la anulacién es atribuible a que el explotador
proporcioné datos incorrectos para la Solicitud del Sobrevuelo.

DESCRIPCION

5.5.3.3 TRATAMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

CASO 1. Si un Producto No Conforme es detectado previa a su aprobacién por el Profesional SIS o el
Jefe de Unidad SAC, entonces:

Tratamiento: El Profesional SIS, eliminara la autorizacion rechazada y corregira las observaciones
detectadas.

CASO 2. Si un Producto No Conforme es detectado posterior a su aprobacion por el Profesional SIS, o
el Jefe de Unidad SAC, entonces:
Tratamiento: El Profesional SIS, anulara o enmendara la autorizacion observada.

CASO 3. Si durante el horario de oficina, el explotador o el Centro de Control de Area, comunican que
existen observaciones a una autorizacién emitida, entonces:

Tratamiento: Previa verificacion de los datos originales, se corrige el error a través de una enmienda.
Si no procede la enmienda, se anula la autorizacion y se emite una nueva autorizacion corrigiendo el
error. Se envia la nueva autorizacién de acuerdo al punto 29 “Envio de Autorizaciones”.

CASO 4. Si en horario fuera de oficina, el explotador o el Centro de Control de Area, comunican que
existen observaciones a una autorizacion emitida, entonces:

Tratamiento: El inspector de turno coordina con el Profesional SIS para la verificacion de los datos, y
la enmienda a la autorizacion o la emisién de otra autorizacion anulando la anterior. Posteriormente el
Profesional SIS envia una nota oficial dirigida a AASANA.

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

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

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso a través de la Pagina WEB.

7 ANEXOS
- DTA/SIS-REG-001

- DTA/SIS-REG-002
- DTA/SIS-REG-006
- DTA/SIS-REG-009
- DTA/SIS-REG-012
- DTA/SIS-REG-013
- DTA/SIS-REG-016
- DTA/SIS-ESP-001

- DGAC-REG-015

- DGAC-REG-016

Seguimiento de Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos,
Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales
Solicitud de Sobrevuelo

Lista de Verificacion de Emision de Autorizacion de Sobrevuelo
Emision de Autorizacion de Sobrevuelo

Autorizaciones enviadas al aeropuerto

Autorizaciones Anuladas/Canceladas/Enmendadas

Revision y Aprobacion de solicitud de sobrevuelos
Requisitos para Sobrevolar el Estado Plurinacional de Bolivia
Evaluacion de Satisfaccion del Usuario

Registro de Servicio No Conforme

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DTA/SIS-REG-001 DTA/SIS-REG-002 DTA/SIS-REG-006 DTA/SIS-REG-009 DTA/SIS-REG-012 DTA/SIS-REG-013

DTA/SIS-REG-016

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento | X Normal Superior En el File (Expediente) correspondiente, almacenados en
Estantes.
Acceso controlado por Profesional SIS bajo supervision del Jefe
. Acceso Acceso e ) - .
Recuperacion . X de Servicios Aerocomerciales. (Con excepcion de los registros
libre controlado . - s -
bajo custodia de Gestién de la Calidad).
Proteccion X Ninguna Requiere | Los estantes deben permanecer cerrados con llave.
Vencida la gestion se mantiene en Archivo de la Unidad por un
afo. Posteriormente los documentos de cada archivador que se
Tiempo de Un afio haya generado, son numerados correlativamente, se empastan y
retencion —_— son depositados en el Archivo Central de la DGAC, de forma

indefinida. (Con excepcion de los registros bajo custodia de
Gestion de la Calidad que podran mantenerse hasta 3 afos).

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

REGISTRO

SEGUIMIENTO DE EMISION DE AUTORIZACIONES DE
SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS NO
REGULARES INTERNACIONALES

DTA/SIS-REG-001

SOLICITANTE/
TIPO DE SOLICITUD EXPLOTADOR MATRICULA DETALLE RESULTADO FECHA CONCLUSION OBSERVACIONES
AEREO

N° REGISTRO FECHA DE RESPONSABLE DEL

RECEPCION TRAMITE

* El resultado puede incluir: N° Autorizacion / Anulacién / Cancelacion / Enmienda




CODIGO VIGENCIA

13/12/2019

REGISTRO
pTA/SIS-REG- RN
SOLICITUD DE SOBREVUELO 002

Fecha de solicitud:

(dd/mm/aaaa)

Sefores

ATENCION!

Haga clic aqui para escribir una fecha. Este formulario debe ser lensdo en formato digital

be sei
En cumphimiento 8 Normativa Vigente, la solicitud de
sobrevuelo debe realizarse con anticipacian minima
de 48 horas v en dias habiles

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Presente.-

Mediante la presente solicitamos autorizacion para realizar Sobrevuelo por el espacio aéreo del Estado Plurinacional
de Bolivia, de acuerdo a la siguiente informacion:

Datos del Explotador Aéreo
Nombre o Razén Social del
explotador aéreo

Direccién comercial, ciudad, pais
Teléfono y/o fax
Correo electronico

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Datos de la Persona de Contacto / Facturacion

Nombre completo
Teléfono y/o fax
Correo electronico

Datos de la(s) Aeronave(s)
Tipo(s), Modelo(s)
Autonomia maxima en
horas de la(s) aeronave(s)
Matricula(s)
Nacionalidad(es)

Peso (MTOW) de la(s)
aeronave(s)

(Unidades de medida segin el documento de
respaldo)

Datos de la Operacion
Fecha(s) estimada(s) del
sobrevuelo

(dd/mm/aaaa) Del
Ruta: Informacién por cada

par de ciudades
(Aeropuertos en Cadigo OACI)

Objeto de Vuelo

Observaciones

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Mas de 5 aeronaves, adjuntar lista con la siguiente informacion: Tipo/Versién/Matricula/Peso MTOW
Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir una fecha. Al: Haga clic aqui para escribir una fecha.

De: Haga clic aqui para escribir texto.  AWY: Haga clic aqui para escribir texto.
A: Haga clic aqui para escribir texto. EET: Haga clic aqui para escribir texto.
Punto Ingreso a FIR SLLP: Haga clic aqui para escribir texto.
Punto Salida de FIR SLLP: Haga clic aqui para escribir texto.

Detalle del objeto Haga clic aqui para

Elija un elemento. . .
de vuelo: escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

Nombre completo del
Solicitante :

Puesto en la empresa
propietaria de la aeronave:

(No intermediarios)

Haga clic aqui para escribir texto.

Haga clic aqui para escribir texto.

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTA SOLICITUD SE CONSTITUYE EN DECLARACION JURADA

El tramite iniciara solamente cuando la DGAC verifique que la solicitud esté completa y debidamente llenada



REGISTRO

CODIGO VIGENCIA

13/12/2019

Fecha de verificacion / /

LISTA DE VERIFICACION DE EMISION DE | PT#sisRee. At
AUTORIZACION DE SOBREVUELO
N°

(Del registro DTA/SIS-REG-001)

Datos del Explotador Aéreo Cumple No cumple Observaciones

Nombre o Razén Social del explotador aéreo

Direccion comercial

Teléfono y/o fax

Correo electronico

Datos de la Persona de Contacto/Facturacion ‘ Cumple

Nombre completo

No cumple

Observaciones

Teléfono y/o fax

Correo electronico

Tipo y version

Datos de la Aeronave ‘ Cumple No cumple Observaciones

Matricula

Nacionalidad

Peso (MTOW) Unidades segun el documento de respaldo

Documento de respaldo para el MTOW

Autorizacion del Servicio Nacional de
Aerofotogrametria (si corresponde)

Datos de la Operacion
Fecha(s) estimada(s) del sobrevuelo

Cumple

No cumple

Observaciones

Ruta: Procedencia/Destino (Aeropuertos en Cédigo
OACI)

Objeto de vuelo

Firma y Sello de Aprobacion del Técnico SIS

FECHA:

Rectificacion/Complementacion

Pagina 1 de 1



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DTA/SIS-REG-009 REVISION 3

La Paz, de ... de 00
Sefores

Estimados Sefiores

De acuerdo a solicitud presentada, conteniendo los requisitos establecidos en la normativa relacionada vigente para la autorizacién de sobrevuelos,
ingresos y salidas de vuelos no regulares internacionales, esta Direccion General concede la siguiente:

According to your request, complying the requirements established in the current regulations related to the authorization of international non-scheduled
flights, the DGAC of Bolivia issues the following:

AUTORIZACION DE SOBREVUELO/OVERFLIGHT AUTHORIZATION N° DGAC/SOB/00/

Nombre o razén social del explotador aéreo:
Operator name:

Direccién comercial teléfono/fax email:
Commercial Address:

Tipo y version de aeronave(s):
Aircraft type & version

Matricula(s):
Registration:

Nacionalidad:
Country of origin:

Peso (MTOW):

Weight(MTOW):

Fecha de sobrevuelo: AL:
Overflight date: to:

Aeropuerto alterno:
Alternate airport:

Objeto de Vuelo:
Flight object:

Ruta: Procedencia/Destino (Aeropuertos Codigo OACI):
Route: Departure/Destination (Airport OACI Code):

Observaciones:
Remarks:

Original firmado por / Original signed by:

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

HORARIO DE ATENCION PARA TRAMITAR AUTORIZACIONES:
Of. Central: De Lunes a Viernes de 1230 a 2030 UTC TEL: (591-2) - 2444450 FAX: (591-2) - 2114468 / 2115515 Email: sis@dgac.gob.bo

Of. Aeropuerto El Alto: De Lunes a Viernes de 2030 a 0200 UTC - Sabados, Domingos y Feriados 1000 a 0200 UTC
TEL/FAX: (591-2) -2822895 Email: sis.alto@dgac.gob.bo

Web: www.dgac.gob.bo



REGISTRO SRR
AUTORIZACIONES ENVIADAS AL | omss [EEE
AEROPUERTO
ACC INSPECTORES AASANA COMERCIAL

SOBREVUELOS

INGRESOS
SALIDAS

*Detallar N° de la autorizacion enmendada

ENMIENDA

FECHA DE ENVIO

ADJUNTOS (si corresponde)

ENCARGADO DE LA ENTREGA DEL REGISTRO DE AUTORIZACIONES ENVIADAS Y SUS RESPALDOS

FIRMA OBSERVACIONES:
NOMBRE
FECHA / / | HORA |
NOMBRE Y CARGO DEL RECEPTOR FIRMA DEL RECEPTOR

FECHA DE RECEPCION / /

HORA LOCAL DE
RECEPCION

NOTA

AUTORIZACIONES ENVIADAS POR:

FIRMA Y SELLO

Pagina 1 de 1



CODIGO VIGENCIA

13/12/2019

REVISION

REGISTRO
AUTORIZACIONES ANULADAS/CANCELADAS/ENMENDADAS

DTA/SIS-REG-013

MES/ANO

N AUTORIZACION FECHA DE TIPO DE N° AUTORIZACIONQUE  FECHA EMISION DE

N® N°DEREGISTRO  ANULADAGANCELADAENVEN 0o\ G)LUSION AUTORIZACION MOLNVOIDERSLEAR) ANULA (S| CORRESPONDE)  AUTORIZACION

ACCIONES TOMADAS OBSERVACIONES

Pagina 1 de 1



VIGENCIA

13/12/2019

REVISION

CODIGO

REGISTRO

REVISION Y APROBACION DE SOLICITUD | ,;,ssrec.
PARA SOBREVUELO NO REGULAR 016

INTERNACIONAL

NO

(Del registro DTA/SIS-REG-001)

La solicitud adjunta sera procesada por la Direccion de Transporte Aéreo, una vez que el area que participa
en la revision y aprobacion del Sobrevuelo No Regular Internacional, emita su criterio de conformidad sobre

la operacion solicitada.
La firma y sello del responsable de esta area, avalara la veracidad de la informacion proporcionada.

TIPO DE SOLICITUD

SOBREVUELO | X |

AREAS RELACIONADAS EN LA REVISION Y APROBACION DE LA SOLICTUD

DRAN

Fecha de entrega: Hora de entrega:
DIRECCION DEL REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL
VERIFICACION Obsersilr::iones Detallar observaciones:

Poliza de Seguro

e Nombre del Asegurado:

e Datos de la Aeronave:

e Vigencia: / /
¢ Responsabilidad Civil a
terceros:

e Limites Geograficos:
Certificado de Matricula:
Gravamen (si corresponde):

Otros requerimientos y/o recomendaciones que se
consideren necesarios

Nota: De presentarse observaciones de caracter técnico-operativo que determine la no aprobacion de la operacion solicitada, el responsable de

cada area debera dar el seguimiento y tratamiento respectivo.
FIRMAY SELLO

SOLICITUD APROBADA ]

SOLICITUD RECHAZADA [

FECHA: | HORA:

Nota: Se adjunta Registro de Solicitud remitido por el operador.



REGISTRO

EVALUACION DE SATISFACCION DEL USUARIO

coDIGO

DGAC-REG-015

VIGENCIA

16/01/2019

REVISION

Con el proposito de mejorar nuestros servicios, la DGAC invita a usted a llenar la presente evaluacion.

Area/servicio de la DGAC involucrado

Fecha

Ciudad

Por favor califique nuestros servicios

1: Nada de acuerdo 2: Rara vez de acuerdo 3: A veces de acuerdo 4: Generalmente de acuerdo 5: Totalmente de acuerdo

Afirmacién 1 2 3 4 5
Se tiene facilidad para obtener informacién sobre los
requisitos para el servicio e e |
Disp
Los requisitos para el servicio son claros y entendibles - - e
Se cumple con el servicio en el tiempo establecido B B e
Confiabilidad = = = =
El personal muestra interés en solucionar cualquier|
inconveniente que usted tenga relacionado con el - - e
servicio.
En la prestacion del servicio y atencién de sus
Seguridad requerimientos, se cuenta con la Habilidad, Experiencia y E2 E2 |
Conocimientos técnicos necesarios
Capacidad de El personal siempre estd dispuesto a ayudarle en la o o C
Respuesta atencion de sus solicitudes/quejas/reclamos.
Atencién al Cliente |El Personal le atiende con amabilidad y cortesia B B e
Satisfaccién ggslcente satisfecho con el servicio brindado por la o o C

¢ Tuvo alguna dificultad durante algun proceso del tramite?

Sugerencias:

Pagina 1 de 1



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:




CODIGO VIGENCIA
13/12/2019

REVISION

ESPECIFICACIONES

REQUISITOS PARA SOBREVOLAR EL ellave
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

1. OBJETIVO

Establecer los requisitos que debe cumplir el explotador aéreo para obtener una autorizacién que le permita
sobrevolar el espacio aéreo del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. CAMPO DE APLICACION

Se aplica a las solicitudes que efectian los explotadores aéreos civiles, a la Autoridad Aeronautica Civil
de Bolivia, para obtener una autorizacion de sobrevuelo por su espacio aéreo.

3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

Normativa especifica vigente, para la autorizacion de sobrevuelos, ingresos y salidas en vuelos no
regulares internacionales.

4. DESCRIPCION

El explotador aéreo debera solicitar a la Autoridad Aeronautica Civil de Bolivia, una autorizacién para
sobrevolar su espacio aéreo con una anticipacion minima de 48 horas previas al vuelo (de lunes a viernes).

El plazo minimo establecido de 48 horas para la presentacion de solicitudes de sobrevuelo, sera
reconsiderado uUnicamente en casos excepcionales o de emergencia, debiendo presentar documentacion
que respalde el objeto especifico del vuelo (debidamente constatados por la DGAC):

a) VUELO AMBULANCIA
Declaracion General y Certificado Médico o documento que autorice el traslado del paciente.

b) EVACUACION MEDICA (MEDEVAC)
Declaracion General y Certificado Médico o documento que autorice el traslado del paciente.

c) VUELO OFICIAL
Comunicacioén expresa del Ministerio de Relaciones Exteriores (Cancilleria)

d) VUELO DE AYUDA HUMANITARIA
Comunicacién de instancia superior del Estado Plurinacional de Bolivia, Declaracion General o
detalle de la carga.

La solicitud de “Autorizacion de Sobrevuelo” debe presentarse utilizando el formulario “Regqistro de
Solicitud de Sobrevuelo DTA/SIS-REG-002”, mencionando la siguiente informacion:

A. Nombre o Razén Social del explotador aéreo.
B. Direccién comercial, teléfono, fax y correo electrénico del explotador aéreo.

C. Nombre de la persona (natural o juridica) que realiza la tramitacion, direccion, fax, correo
electrénico, para la facturaciéon por los servicios de navegacion aérea.

D. Datos de todas las aeronaves (Incluyendo alternas, si corresponde):

v" Tipo, Modelo, Autonomia maxima en horas, matricula, nacionalidad y MTOW (Unidades de
medida segun el documento de respaldo)
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VIGENCIA
13/12/2019
REVISION

CODIGO

ESPECIFICACIONES

REQUISITOS PARA SOBREVOLAR EL ellave
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

E. Datos de la operacion:

Fecha(s) estimada(s) del sobrevuelo dd/mm/aaaa, (Recomendable establecer un rango)
Ruta: Informacién por cada par de ciudades (Aeropuertos en Cédigo OACI), incluir todos los
alternos.

AWY (Aerovia) y EET (Tempo estimado en ruta)

Punto de Ingreso a FIR SLLP

Punto de Salida de FIR SLLP

Objeto de Vuelo:

e Privado

Charter (Pasajeros o Carga)

Comercial (empresa extranjera)

Ambulancia

Evacuacion médica (MEDEVAC)

Busqueda y Salvamento

Traslado de aeronave

Vuelo oficial

Ayuda humanitaria (Especificar)

Aerofotogrametria (Adjuntar autorizacion emitida por el Servicio Nacional de
Aerofotogrametria) dependiente de la Fuerza Aérea Boliviana)

AN

ANANENRN

ANEXAR

v Documento a través del cual se evidencie el MTOW de la aeronave.
v Pdliza de Seguro de la(s) Aeronave(s)

HORARIOS REGULARES DE ATENCION

El detalle de nombres, teléfono, correo electronico y horario de atencion, se encuentra en la pagina web
de la DGAC www.dgac.gob.bo, ingresando al link “https://www.dgac.gob.bo/autorizaciones-de-vuelos/”

a)

e)

ASPECTOS A CONSIDERAR

La solicitud debe ser efectuada por personal autorizado por el explotador aéreo y presentada en el
Formulario DTA/SIS-REG-002. Para los fines legales que correspondan, la informacion proporcionada
en el Formulario antes mencionado, es a juicio de la Autoridad Aeronautica Civil de Bolivia, una
“Declaracion Jurada” del explotador aéreo y es vinculante con la persona natural o juridica que se
constituya en tramitador por cuenta del interesado.

Las solicitudes enviadas después de la jornada laboral, seran registradas con fecha del siguiente dia
habil.

La renovacion de una Autorizacion de Sobrevuelo estara sujeta a verificacion de los datos actualizados
del domicilio legal y/o comercial del explotador aéreo y el tramitador, asi como deudas pendientes por
concepto de sobrevuelos

El Explotador Aéreo debera tomar en cuenta la pertinencia de establecer un rango de tiempo por
demora o adelanto de sus operaciones, dentro de la programacion prevista para vuelos que consideren
un lapso menor al establecido en el inciso f)

La Autorizacion tiene objeto de vuelo especifico y plazo perentorio, concluido éste la autorizacién
carece de efecto.
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