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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Ne O 9 6

La Paz,
17 MAR 2012
VISTO:

El Informe PLA-0030 DGAC-06586/2022 de fecha 25 de febrero de 2022, emitido por el
Profesional Il en Gestién de Calidad y SOA, mediante el cual solicita la aprobacién con
Resolucion Administrativa de la actualizacién de los Procedlmtentos DSOIPEL PRO-002;
DSO/PEL-PRO-003; DSO/PEL-PRO-017 Y DSO/PEL-PRO-021."

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucién Politica del Estado establece como una de
las funciones del Estado en la economia el de regular la acttwdad aeronautica en el espacio
aéreo del pais.

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004, en su inciso f)
del Articulo 9, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica
operativa del sector aeronautico nacional, ejercida dentro un organismo autarquico, conforme a
las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la
aplicacién de la Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de
reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes
y accidentes aeronauticos.

Que el Decreto Supremo N° 28478, Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica
Civil, dispone en su Articulo 2 que esta Entidad es un 6rgano autarquico de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion
administrativa, legal y econédmica para el cumplimiento de su misién institucional.

Que el Numeral 1 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccion
General de Aeronautica Civil tiene la funcion de ejercer la direccion, fiscalizacién, reglamentacion
y coordinacion de politicas, técnico-operativa, comercial, legal y administrativa de la actividad
aeronautica civil dictada por el Estado boliviano, los tratados e instrumentos internacionales.

Que el numeral 5 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478 estipula que la DGAC tiene la
funcion de formular, aprobar y ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas,
comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

Que el numeral 8 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccién
General de Aeronautica Civil tiene la atribucién de aprobar los Manuales y Procedimientos
Técnico-Operativos y Comerciales.

Que la Resolucién Administrativa N° 415 de 30 de agosto de 2019, aprueba el procedimiento
DSO/PEL-PRO-002 “Procedimiento de Emision de Licencias para Miembros de la Tripulacién y
sus Habilitaciones - Excepto pilotos” en su versién 1 y el procedimiento DSO/PEL-PRO-003
\ “Procedimiento de Emisién de Licencias para el Personal Aeronautico y sus Habilitaciones -
' Excepto Miembros de la Tripulaciéon de Vuelo” en su version 1.

Que la Resolucién Administrativa N° 441 de 12 de septiembre de 2019, aprueba procedimientos
de la Unidad de Licencias al Personal el Procedimiento DSO/PEL-PRO-017 “Procedimientos de
Evaluaciones de Conocimientos Tedricos” en su version 0.

CONSIDERANDO: 8

Que el Jefe de Unidad de Licencias al Personal a.i. remite Informe PEL-0105/2022 - DGAC-
4956/2022 de 14 de febrero de 2022, de referencia APROBACION CON RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE LA ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DSO/PEL-PRO-002;
DSO/PEL-PRO-003; DSO/PEL-PRO-017 Y DSO/PEL-PRO-021, que concluye: “...la enmienda
a los procedimiento (sic.) de emision de licencias para la emision de licencias para miembros de
la tripulacion y sus habilidades — excepto pilotos, Procedimiento de emisién de licencias para el
personal aeronéutico y sus habilitaciones — excepto miembros de la tripulacion de vuelo,
Proced;mrento de evafuac;én de conocimientos teéricos y Procedimiento de evaluacion
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‘oral/practico permitiré optimizar los procesos para la emision de una licencia y habilitacién tanto
al usuario solicitante y al personal interno PEL".

Que el Profesional IIl en Gestién de la Calidad y SOA dependiente del Area de Planificacién y
Calidad ha emitido el Informe PLA- 0030 DGAC-06586/2022 de fecha 25 de febrero de 2022, que
concluye:

“1) La Jefatura de Licencias al Personal solicita la emisién del "Procedimiento de Emision de
Licencias para miembros de la tripulacién y sus habilitaciones excepto pilotos”; “Procedimiento
de Emisién de Licencias para el personal aeronéutico y sus habilitaciones excepto miembros de
la tripulacién de vuelo”; “Procedimientos de Evaluacion de conocimientos teéricos” y del
“Procedimiento para la de pericia” con el propésito de optimizar los procesos para la emision de
una licencia y habilitacién tanto para el usuario solicitante como para el personal interno PEL,
acorde a las enmiendas de las RAB 61,63 y 65. — 2). Se revisaron y adecuaron los documentos
requeridos, en virtud al formato y estructura estandarizada de documentos de la DGAC; se le
asigna los siguientes codigos bajo los formatos y requerimientos establecidos en el
Procedimientd de Elaboracién de Informacion Documentada DGAC-PROC-001R2:

DSO/PEL-PRO-002 en su version 2
DSO/PEL-PRO-003 en su version 2
DSO/PEL-PRO-017 en su version 1
DSO/PEL-PRO-021 en su version 0
DSO/PEL-ESP-002 en su versioén 2
DSO/PEL-ESP-003 en su versién 2

R &

3) La Direccién Ejecutiva de la DGAC, es la fnstancia de aprobacién de los procedimientos
reglamentos y documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478".

" Que el Informe PLA-0030 DGAC-06586/2022 recomienda: “1. Derivar el presente informe a la
Direccién Juridica de la DGAC, para la elaboracién de la Resolucion Administrativa de
aprobacién de los documentos detallados en el numeral Il. - 2. Posterior a la Emision de la
Resolucién Administrativa por Direccion Ejecutiva, remitir los documentos originalés a
Planificacion y Calidad para el registro y control del documento aprobado y realizar la distribucién
de una copia a la direccion duefia del proceso correspondiente para su difusion y aplicacion al
interior de la Instituciéon, cumpliendo con el Procedimiento de Control de la Informacion
Documentada DGAC-PROC-002R4".

Que la Direccién Juridica ha emitido el Informe DJ-0475/DGAC-6586/2022, de 16 de marzo de
2022, mismo que concluye: “..que la solicitud de aprobacion del DSO/PEL-PRO-002
“Procedimiento de Emisién de Licencias para miémbros de la tripulacion y sus habilitaciones
excepto pilotos” en su version 2, el DSO/PEL-PRQO-003 “Procedimiento de Emision de Licencias
para el personal aerondutico y sus habilitaciones excepto miembros de la tripulacion de vuelo”
en su version 2, el DSO/PEL-PRO-017 "Procedimiento de Evaluacion de conocimientos tedricos”
en su versién 1, el DSO/PEL-PRO-021 “Procedimientos para la prueba de pericia” en su versién
0, es viable. Toda vez que no contravienen el ordenamiento juridico vigente. Por lo tanto,
corresponde dar curso a la solicitud, con la emision de la respectiva Resolucién Administrativa
para su aprobacién y ademés se deje sin efecto legal la Resolucién Administrativa N° 415 de 30
de agosto de 2019, respecto al documento DSO/PEL-PRO-002, “Procedimiento de Emision de
Licencias para miembros de la tripulacion y sus habilitaciones excepto pilotos” en su version 1y
respecto al documento DSO/PEL-PRO-003 “Procedimiento de Emision de Licencias para el
Personal Aeronéutico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacién de Vuelo” en su
version 1, asimismo, se deje sin efecto legal la Resolucion Administrativa N° 441 de 12 de
septiembre de 2019, respecto al documento DSO/PEL-PRO-017, “Procedimientos de
Evaluaciones de Conocimientos Teoricos” en su version 0"

CONSIDERANDO:

Que mediante Resoluciéon Suprema N° 27298, de 3 de diciembre de 2020 se ha designado al
Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece como atribucion del
Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, la emisién de Resoluciones
Administrativas sobre asuntos de su competencia;

Uﬂc
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POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;

RESUELVE:

PRIMERO.- |. Aprobar los siguientes documentos:

N°® CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION | CONTROL DE CAMBIOS
_pi Procedimiento de Emision de Licencias para miembros Optimizacién de las tareas
. 1 | DSOPEL-PRO-002 de la tripulacién y sus habilitaciones excepto pilotos. ¢ del proceso

1 Procedimiento de Emisién de Licencias para el personal
2 | DSO/PEL-PRO-003 | aerondutico y sus habilitaciones excepto miembros de la 2
tripulacién de vuelo.

Optimizacion de las tareas
del proceso

Optimizacion de las tareas

3 | DSO/PEL-PRO-017 | Procedimiento de Evaluacion de conocimientos tedricos. 1 del proceso

Emisién de un nuevo
procedimiento

4 | DSO/PEL-PRO-021 | Procedimientos para la prueba de pericia. 0

Il. Los documentos descritos anteriormente forman parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto legal la Resolucion Administrativa N° 415 de 30 de agosto de 2019,
respecto al documento DSO/PEL-PRO-002, “Procedimiento de Emision de Licencias para
miembros de la tripulacién y sus habilitaciones excepto pilotos” en su version 1, y respecto al
documento DSO/PEL-PRO-003 “Procedimiento de Emision de Licencias para el Personal
Aeronautico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacién de Vuelo” en su version 1;
asimismo dejar sin efecto legal la Resolucion Administrativa N° 441 de 12 de septiembre de 2019,
respecto al documento DSO/PEL-PRO-017, 017 ‘“Procedimientos de Evaluaciones de
. Conocimientos Teoricos” en su version 0.

TERCERO.- Remitir el documento original al Area de Planificacién y Calidad para el registro y
control del documento aprobado y realizar la distribucién de una copia al area duefia de los
procesos para su difusiéon y aplicacion al interior de la institucion.

CUARTO.- La Direccién de Segundad Operacional queda encargada del cumplimiento de la
presente Resoluciop4 s
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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 RAB 63
“Licencias para miembros de la tripulacién excepto pilotos”.

2 ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las solicitudes de licencias para Mecanicos de a Bordo;
Navegante y Tripulantes de Cabina; y habilitaciones tipo correspondientes, iniciados en la

Oficina Central o Regionales de la DGAC.

3 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de este procedimiento se designa:

o El Jefe del Licencias al Personal es el Responsable (Duefio) del Proceso y responsable
del cumplimiento y difusién de este procedimiento.

o El Director de Seguridad Operacional es el responsable de la revisién del presente
procedimiento.

o El 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 aplicacion del presente procedimiento.

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

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

Ley 2902 aeronautica Civil del Estado Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional dela DGAC
¢ RAB 63 “Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacién excepto pilotos.”
e RAB 67 “Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aeronautico

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

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

5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
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Actuacién humana. Capacidades y limitaciones humanas que repercuten en la seguridad y
eficiencia de las operaciones aeronauticas.
Aeronave. Toda maquina que puede sustentarse en la atmdsfera por reacciones del aire que no
sean las reacciones del mismo contra la superficie de la tierra.
Aeronave (categoria de). Clasificacion de las aeronaves de acuerdo con caracteristicas basicas
especificadas, por ejemplo: avidon, helicoptero, planeador, globo libre.
Aeronave (tipo de). Todas las aeronaves de un mismo disefio basico con sus modificaciones,
excepto las que alteran su manejo o sus caracteristicas de vuelo.
Aeronave certificada para volar con un solo piloto. Tipo de aeronave que el Estado de
matricula ha determinado, durante el proceso de certificacién, que puede volar en condiciones de
seguridad con una tripulacién minima de un piloto.
Aeronave de despegue vertical. Aeronave mas pesada que el aire capaz de realizar despegues
y aterrizajes verticales y vuelos de baja velocidad, lo cual depende principalmente de dispositivos
de sustentacion por motor o del empuje del motor para sustentarse durante estos regimenes de
vuelo, asi como de un plano o planos aerodinamicos no giratorios para sustentar se durante vuelo
horizontales.
Aeronave que debe ser operada con un copiloto. Tipo de aeronave que requiere operarse con
un copiloto segun se especifica en el certificado de tipo o en el certificado de explotador de
servicios aéreos.
Aeronave pilotada a distancia (RPA). Aeronave no tripulada que es pilotada desde una estacion
de pilotaje a distancia.
Amenaza. Suceso o error que esta fuera del control de la persona que se encarga de la
operacién, aumenta la complejidad de la operacién y que debe manejarse para mantener el
margen de seguridad.
Aptitud para el vuelo. La aplicacion conveniente del buen juicio, conocimientos sélidos, pericias
y actitudes bien consolidadas para lograr los objetivos de vuelo.
Avidn (aeroplano). Aerodino propulsado por motor, mas pesado que el aire, que debe su
sustentacion en vuelo principalmente a reacciones aerodindmicas ejercidas sobre superficies que
permanecen fijas en determinadas condiciones de vuelo.
Autoridad otorgadora de licencias. Autoridad, designada por el Estado contratante, encargada
del otorgamiento de licencias al personal aeronautico.

Nota.- 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 personas aprobadas;

d) aprobar los cursos de instruccion;

e) aprobar el uso de dispositivos de instruccion para simulacion 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 habilitacion; y

f) convalidar las licencias expedidas por otros Estados contratantes.
Competencia. La combinacién de pericias, conocimientos y actitudes que se requiere para
desempenar una tarea ajustandose a la norma prescrita.
Convalidacion (de una licencia). Medida tomada por un Estado contratante, mediante la cual,
en vez de otorgar su propia licencia, reconoce como equivalente a la suya propia, la otorgada por
otro Estado contratante.
Convalidaciéon automatica de licencia. Convalidacién de una licencia extranjera que se realiza
en virtud de un acuerdo oficial entre Estados contratantes, que hayan adoptado requisitos
comunes para el otorgamiento de licencias y habilitaciones y, que cuenten con un sistema de
vigilancia que garantice el cumplimiento de estos requisitos.
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Conversion. Método por el cual un Estado otorga una licencia nacional basandose en una
licencia extranjera, valida y vigente, emitida por un Estado contratante al Convenio sobre Aviacion
Civil Internacional, a una persona nacional, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
para tal fin.

Copiloto. Piloto titular de licencia, que presta servicios de pilotaje sin estar al mando de la
aeronave, a excepcion del piloto que vaya a bordo de la aeronave con el unico fin de recibir
instruccién de vuelo.

Crédito. Reconocimiento de medios alternativos o de calificaciones previas

Criterios de actuacion. Enunciacién, para fines de evaluacion, sobre el resultado que se espera
del elemento de competencia y una descripcién de los criterios que se aplican para determinar si
se ha logrado el nivel requerido de actuacion.

Detectar y evitar. Capacidad de ver, captar o detectar transito en conflicto u otros peligros y
adoptar las medidas apropiadas.

Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC): es la Maxima Autoridad Aeronautica Civil
(AAC) del pais, tiene la responsabilidad de la conduccion y administracion del sector aeronautico,
mediante la planificacion, reglamentacion y fiscalizacion de las actividades de la aviacion civil, en
concordancia con las politicas y planes del Estado Plurinacional de Bolivia, acorde con normas y
reglamentaciones nacionales e internacionales, para contribuir al desarrollo del pais.

Elementos de competencia. Accidon que constituye una tarea, en la cual hay un suceso inicial,
uno final, que definen claramente sus limites y un resultado observable.

Entrenador para procedimientos de vuelo. Dispositivo de instruccion para simulacién de vuelo.
Error. Accion u omision de la persona encargada de la operacion, que da lugar a desviaciones
de las intenciones o expectativas de la organizacion o de la persona encargada de la operacion.
Examinador de vuelo. Persona designada y autorizada como examinador de vuelo por la
Direccion General de Aeronautica de Civil (AAC), adecuadamente calificada por su integridad,
para realizar, en nombre de la DGAC, las pruebas de pericia y las verificaciones de competencia.
Habilitacion. Autorizacion inscrita en una licencia de personal aeronautico o asociado con ella, y
de la cual forma parte, en la que se especifican condiciones especiales, atribuciones o
restricciones referentes a dicha licencia.

Instruccién reconocida. Instrucciéon que se imparte en el marco de un programa especial y
supervision que el Estado contratante aprueba.

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

Manejo de amenazas. Deteccion de amenazas y respuesta a ellas con contramedidas que
reduzcan o eliminen las consecuencias y disminuyan la posibilidad de errores o estados no
deseados.

Manejo de errores. Deteccion de errores y respuestas a ellos con contramedidas que reduzcan
o eliminen las consecuencias y disminuyan la probabilidad de errores o estados no deseados.
Miembro de la tripulacion de vuelo. Miembro de la tripulacién, titular de la correspondiente
licencia, a quien se asignan obligaciones esenciales para la operacion de una aeronave durante
el periodo de servicio de vuelo.

Modelo de competencias adaptado. Un conjunto de competencias, con su descripcion y
criterios de actuacién correspondientes, adaptado de un marco de competencias de la OACI, que
una organizacién utiliza para elaborar instruccién y evaluacion basadas en competencias y
destinadas a determinada funcion.

Noche. Las horas comprendidas entre el fin del crepusculo civil vespertino y el comienzo del
crepusculo civil matutino, o cualquier otro periodo entre la puesta y la salida del sol que prescriba
la autoridad correspondiente.
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Nota.- El crepusculo civil termina por la tarde cuando el centro del disco solar se halla a 6° por
debajo del horizonte y empieza por la mafiana cuando el centro del disco solar se halla a 6° por
debajo del horizonte.
Operacion de transporte aéreo comercial. Una operacion de aeronave remunerada o de
alquiler para el transporte de pasajeros, cargo o correo.
Organizacion de instruccion reconocida. Entidad aprobada por y que funciona bajo la
supervision de la DGAC de conformidad con los requisitos del Anexo 1 al Convenio sobre
Aviacion Civil Internacional. Se refiere a los centros de instruccién aprobados por la DGAC de
acuerdo a la RAB 141, RAB 142 y RAB 147.
Piloto al mando. Piloto designado por el explotador, o por el propietario en el caso de la aviacion
general, para estar al mando y encargarse de la realizacion segura de un vuelo.
Piloto al mando bajo supervisiéon. Copiloto que desempefia, bajo la supervision del piloto al
mando, las responsabilidades, y funciones del piloto al mando, conforme al método de supervision
aceptable para la DGAC.
Plan de vuelo. Informacion especificada que, respecto a un vuelo proyectado o a parte de un
vuelo de una aeronave, se proporciona a las dependencias de los servicios de transito aéreo.
Planeador. Aerodino no propulsado por motor, mas pesado que el aire, que principalmente deriva
su sustentacion en vuelo de reacciones aerodinamicas sobre superficies que permanecen fijas
en determinadas condiciones de vuelo.
Prueba de pericia. Demostracion de pericia para la emision de una licencia o habilitacion,
incluido cualquier examen oral que pudiera ser necesario.
Renovacién. Acto administrativo por el cual al titular de una licencia se le restablece la o las
atribuciones que la misma le confiere, una vez cumplido con los requisitos establecidos en el
presente reglamento.
Sustancias psicoactivas. El alcohol, los opiaceos, los canabinoides, los sedativos e hipnéticos,
la cocaina, otros psico-estimulantes, los alucindgenos y los disolventes volatiles, con exclusion
del tabaco y la cafeina y los que consideren las normas legales vigentes en cada Estado.
Tiempo de vuelo — aviones. Tiempo total transcurrido desde que el avién comienza a moverse
con el propésito de despegar, hasta que se detiene completamente al finalizar el vuelo.
Nota.- Tiempo de vuelo, tal como aqui se define, es sinbnimo de tiempo “entre calzos” de uso
general, que se cuenta a partir del momento en que el avibn comienza a moverse con el
propésito de despegar, hasta que se detiene completamente al finalizar el vuelo.
Unidad de competencia. Funcioén discreta que consta de varios elementos de competencia.
Uso problematico de ciertas sustancias. El uso de una o mas sustancias psicoactivas y
neurotropicas, sean estimulantes, depresoras, alucinégenas, reguladoras o moduladoras de
funciones neurosensoriales o neuromusculares criticas en aviacion (administradas por indicacion
médica reglada o inadecuadamente cumplida, o automedicada sin prescripcion médica), por el
personal aeronautico, de manera que:
(a) constituya un riesgo directo para quien las usa o ponga en peligro las vidas, la salud o el
bienestar de otros; o
(b) provoque o empeore un problema o desorden de caracter ocupacional, social, mental o
fisico. Verificacion de la competencia. Demostracion de pericia para mantener vigente las
atribuciones de las habilitaciones del titular de una licencia, incluido cualquier examen oral que
pudiera ser necesario.

ACRONIMOS

a) AAC Autoridad de Aviacion Civil.

b) AME Médico examinador aeronautico.

c) CIAC Centro de instruccion de aeronautica civil.

d) CEAC Centro de entrenamiento de aeronautica civil.
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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 Aviacién Civil Internacional.
i) OJT Instruccion practica en el puesto de trabajo.
j) 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.
0) APA Alumno Piloto Avion
p) APH Alumno Piloto Helicoptero
q) PPA Piloto Privado Avion
ry 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 Helicoptero
w)IFR Vuelo por Instrumento
x) Mont-T Monomotores Terrestres
y) Mult-T Multimotores terrestres
z) Inst. Vlo. Instructor de Vuelo

5.2 ELUJOGRAMA

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 MIEMBROS DE
LA TRIPULACION Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO PILOTOS

Cdédigo Documento

Revision

UNIDAD DE LICENCIAS AL PERSONAL.
DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL

DSO/PEL-PRO-002 02

Pagina
7 de 17

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA MIEMBROS DE LA TRIPULACION Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO PILOTOS

RECEPCION OFICINA

DIRECTOR DE SEGURIDAD

CIAC/EXPLOTADOR USUARIO CENTRAL / REGIONALES FUNCIONARIO PEL JEFE DE UNIDAD PEL OPERACIONAL
DSO/
1. CIAC solicita

Autorizacién Provisional 2. Emite Autorizacion

Provisional

para Tripulante de Cabina

3. Visto Bueno

Autorizacién Provisional

4. Aprueba Autorizacion
Provisional

6. Usuario Presenta 5. Entrega Autorizacion

solicitud Provisional

7. Verificacion previa de la
Documentacion

8. ¢ Conforme?

9. Devolucion de
Documentacion
Presentada

¥

10. Sella e Instruye
recepcion

11. Recibe
Documentacién y deriva a
DSO/PEL

Hoja de ruta

12. Deriva a Funcionario
PEL

13. Valida Documentacion

4. ¢, Documentacid
Conforme?

—NO—*
15. Solicita Completar
Documentacién

2]

cgmpmbamel 17. Realiza Depésito y
RIPSA Canjea Comprobante de
Ingreso

16. Emite orden de Pago

Formular
RIPSA

I 19. Recibe Comprobante
de Ingreso

18. Entrega comprobante
de Ingreso

20. ¢ Requiere
valuacién Tedricg

‘_S

21. Confirma Fecha y

NG

22. Rinde Prueba Tedrica Hora de Evaluacion

23. ;Dentro de Plazode
Evaluacion Oral Practica?

(8 )

‘—SI—

24. Emite formulario de

25. Prueba practica

Evaluacién Oral Practica

26. Verifica calificacion de
evaluacion oral/practica
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PILOTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LICENCIAS PARA MIEMBROS DE LA TRIPULACION Y SUS HABILITACIONES - EXCEPTO

USUARIO FUNCIONARIO PEL JEFE DE UNIDAD PEL

DIRECTOR DE SEGURIDAD
OPERACIONAL

DIRECTOR EJECUTIVO

27. Imprime Formularios
de aprobacién y
verificacién

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

28. Remite Formularios a

Jefe PEL 29. Revisa Formularios

30. ¢ Formularios’

31. Corrige Observacion <N OK?

*—S

32. VoBo Fomrmularios

33. Verifica Formularios

34. ¢ Formularios

\
DGAC-REG-
016

OK?

s

35. Fima Fomulario

37. Revisa Licencia

36. Imprime Licencia

T

39. Corrige Observacion [«N

38. ¢ Licencia OK?

S—

40. Deriva a Direccion

DSO/PEL-
REG-011

Ejecutiva

41. Verifica Licencia

42. ; Licencia

44. Recibe Licencia

Aprobada?

S

Aprobada
'

45. Entrega de Licencia

{

46. Archiva File

Fin

43. Aprueba Licencia
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

1. CIAC solicita Antes de realizar la solicitud de licencia y/o habilitaciéon de
Autorizacion Tripulante de Cabina de Pasajeros. El CIAC o Explotador
Provisional para | Aéreo debera solicitar la Autorizacién Provisional de Vuelo
Tripulante de para la realizacion de la Experiencia Operacional.

Cabina

2. Emlte_ 5 El FunC|or_1ar|(_)'PEL genera el formulgrlo D.S_O/PEL-REG- DSO/PEL-REG-
Autorizacion 008 Autorizacion Provisional al Usuario Solicitante. 008
Provisional

3. Visto Bueno En la Oficina Central y en las Regionales, el Jefe de Unidad
Autorizacion PEL da el visto bueno a la Autorizacion Provisional y la
Provisional deriva al Director de Seguridad Operacional para su

aprobacion.
Nota: La Regional debe enviar la autorizacion provisional en
formato digital para la aprobacién correspondiente.

4. Aprueba El Director de Seguridad Operacional verifica la
Autorizacion Autorizacion, con el V°B° del Jefe de Unidad PEL, la firma
Provisional en sefal de Aprobacion y la deriva al Funcionario PEL para

su entrega.
Nota: El Funcionario de la oficina central PEL remitira por correo
electrénico la autorizacidn provisional a la oficina regional PEL.

5. Entrega En la oficina Central se entregara la (s) autorizaciones
Autorizacion provisionales al CIAC, en la Regionales se remitira
Provisional mediante correo electrénico para la posterior entrega al

CIAC u Operador.

6. Usuario El Usuario solicitante entrega la solicitud debidamente
presenta firmada y documentada en la Oficina Central, Regionales
solicitud 0 Subregionales.

7. Verificacion Antes de que los tramites ingresen a la Institucion, el
previa de la Funcionario PEL revisara que la Solicitud de Licencia o
documentacién | Habilitacion esté correctamente llenada y estén adjuntos

todos los documentos en cumplimiento a los requisitos
detallados en el DSO/PEL-REG-014.

NO estd permitida la entrega posterior de documentos
faltantes.

8. ¢Conforme? Si existe algun error o falta algun documento, se explica el

hecho al solicitante y se rechaza la solicitud pasando al
punto 9.

Si la Solicitud y documentos adjuntos cumplen los
requisitos exigidos, se procedera con el paso 10 (sellar con
la fecha y Vo.Bo. del Funcionario de la Unidad PEL para
entrega en recepcion).

9. Devolucion de El Funcionario PEL hace la devolucién de la solicitud e
documentacién | indica al Usuario las observaciones detectadas para que
presentada sean subsanadas.

. El Funcionario PEL sella y registra la firma y fecha en el

10. Sella e instruye . - . s o
recepcion registro de_ SO!ICItUd e instruye la recepcion de la solicitud

por ventanilla ingreso.

11. Recibe En Oficina Central, Recepcién Central recibe la solicitud y
Documentacion | la deriva a la DSO/PEL segun procesos internos de
y deriva a correspondencia; En Regionales o Subregionales el
DSO/PEL Funcionario PEL recibe la solicitud.
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
12. Deriva a El Jefe de Unidad PEL (tramites generados oficina central)
Funcionario o Funcionario PEL (tramites generados en las Regionales)
PEL toma conocimiento de la solicitud y la deriva por medio de Hoja de Ruta
la hoja de ruta al Funcionario PEL asignado segun
corresponda.
13. Valida El Funcionario PEL revisa con mayor detalle el
Documentacion | cumplimiento de los requisitos establecidos en la RAB 61,
puntualizados en el DSO/PEL-ESP-001.
14. ;Documentacié | Sila documentaciéon no esta completa o contiene errores,

n Conforme?

el Funcionario PEL solicita completar la documentacion al
usuario solicitante, pasando al paso 15.

Si la documentacion validada cuenta con el visto bueno del
Funcionario PEL, se pasa al paso 16 programando la
evaluacion tedrica o practica dependiendo el tipo de
licencia y/o habilitacién.

15. Solicita El Funcionario PEL comunica via oral o escrita al usuario,
Completar las observaciones a la documentacion presentada; y
Documentacién | solicita subsanar las mismas.
16. Emite orden de | El Funcionario PEL eml_te la orden de pago Formulario RIPSA
Pago y se la entrega al usuario.
17. Realiza El Usuario solicitante realiza el pago correspondiente y
Deposito y canjea su comprobante de ingreso con la DAF en oficinas Combrobante de
Canjea de la DGAC o mediante sistema de pago en linea. N rgso RIPSA
Comprobante 9
de Ingreso
18. Entrega El Usuario solicitante entrega el Comprobante de Ingreso
comprobante de | al Funcionario PEL.
Ingreso
19. Recibe El Funcionario PEL recibe el Comprobante de Ingreso,
Comprobante sella con la fecha de recepcion y Anexa toda la
de Ingreso documentacion al File del Usuario solicitante.
20. ¢ Requiere Si la solicitud es para optar a una Licencia o Habilitacién
Evaluacion que requiere la evaluacion tedrica, el proceso continda con
Tedrica? la confirmacion de la fecha y hora de la evaluacién Teérica
en el paso 21.
Si la solicitud es para optar a una Habilitacién que no
requiere evaluacién tedrica, continia con la prueba de
evaluacion oral practica (paso 24).
21. Confirma Fecha | Si la documentacidon y la solicitud son correctas; el

y Hora de
Evaluacion

Funcionario PEL confirma la fecha y hora de la evaluacion
tedrica.

El Jefe de Unidad PEL o el Funcionario designado PEL de
la Regional firman el DSO/PEL-REG-010 Orden de
Evaluacion Tedrica.

DSO/PEL-REG-
010

FASE 2: EVALUACION TEORICA

22

23

. Rinde Prueba Proceder de acuerdo a Procedimiento de Evaluacion
Tedrica Tedrica PRO-DSO/PEL-PRO-017

. ¢Dentro de El Funcionario PEL valida si el Usuario solicitante de una
Plazo de Licencia esta dentro del plazo permitido para la ejecucion
Evaluacion Oral | de la evaluacion oral practica.
Practica? Este debe haber aprobado la Evaluacion tedrica requerida

dentro los 12 meses precedentes a la fecha de la
Evaluacion Oral Préctica.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Si el Usuario esta dentro de Plazo, se emite la Orden de
evaluacion Oral Practica en el paso 24.
Si el Usuario esta fuera de Plazo, se notificara que debe
rendir la evaluacion Teodrica en la misma instancia
aprobada (vuelve al paso 21).
24. Emite El Funcionario PEL a través del SIDECA emite el

Formulario de
Evaluacion Oral
Practica

Formulario DSO/PEL-REG-013 Orden de Evaluacién Oral
Practica y el memorandum de designacion;

DSO/PEL-REG-
013

FASE 3: EVALUACION ORAL PRACTICA

25. Prueba practica | ElI Usuario rinde la prueba de acuerdo a Procedimiento
Evaluacion Oral/Practica (DSO/PEL-PRO-021)

26. Verifica El Funcionario PEL verifica el resultado de la evaluacion
calificaciéon de oral/practica, si fuese satisfactorio pasa a la aprobacion de
evaluacion la licencia, si fuese insatisfactorio proceder de acuerdo
oral/practica Procedimiento de Evaluacion Oral/Practica.

FASE 4: APROBACION DE LICENCIAS Y/O HABILITACIONES

27. Imprime El Funcionario PEL imprime el formulario de aprobacion de

Formularios de
aprobacion y

Licencia, Habilitacion, Convalidacion o Conversion

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

DSO/PEL-REG-

e . N . e 011
verificacion Ademas, imprime el Formulario de Verificacion de DSO/PEL-REG-
Requisitos DSO/PEL-REG-014, ordena la documentacion
. , ) 014
de acuerdo al mismo y lo firma dando conformidad del
cumplimiento de requisitos.
28. Remite El Funcionario PEL remite los formularios DSO/PEL-REG-
Formularios a 011 y DSO/PEL-REG-014 al Jefe de Unidad de PEL para
Jefe PEL su revision y VoBo.
Nota: Es posible para las oficinas Regionales o Sub Regionales
PEL remitir un tramite concluido por medio de una nube PEL.
Para la aprobacion se debe presentar los formularios DSO/PEL-
REG-011, DSO/PEL-REG-014 en formato fisico y los adjuntos
en digital.
29. Revisa El Jefe de Unidad PEL revisa los Formularios y la
Formularios informacion generada en el proceso.
30. ¢ Formularios Si los formularios son observados por el Jefe de Unidad

OK?

PEL, este solicita su correcciéon y genera un registro de
Producto No Conforme DGAC-REG-016 (se dirige al paso
31).

Si los Formularios no tienen observaciones, el Jefe de
Unidad PEL firma el formulario de aprobacion de Licencia
y/o Habilitacion, Convalidacion o Conversién DSO/PEL-
REG-011 y el Formulario de Verificacién de Requisitos
DSO/PEL-REG-014, y los deriva a DSO (se dirige al paso
32).

31. Corrige El Funcionario PEL corrige las observaciones generadas a
Observacion los Formularios.
32. V°B° Los Formularios son firmados por el Jefe de Unidad PEL y
Formularios es derivado a la Direcciéon de Seguridad Operacional para
su verificacion.
33. Verifica El Director de Seguridad Operacional revisa los
Formularios Formularios y la informacion generada en el proceso.
34. ;Formulario Si los Formularios son observados por el Director de | DGAC-REG-016
OK? Seguridad Operacional, este solicita su correccion y
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solicita su correccion (se dirige al paso 39).

Si la Licencia no tiene observaciones, el Jefe de Unidad
PEL la deriva a la DEJ para su aprobacion (se dirige al
paso 40).

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
genera un registro de Producto No Conforme DGAC-REG-
016 (vuelve al paso 31).

Si los Formularios no tienen observaciones, el Director de
Seguridad Operacional firma el formulario de aprobacion
de Licencia y/o Habilitaciéon, Convalidacion o Conversién
DSO/PEL-REG-011 como verificado (se dirige al paso 35).
35. Firma El formulario de aprobacién de Licencia y/o Habilitacion,

Formulario Convalidacion o Conversion DSO/PEL-REG-011 es | DSO/PEL-REG-
firmado por el Direccion de Seguridad Operacional y es 011
derivado a la Unidad PEL para la impresion de la Licencia.

36. Imprime El Funcionario PEL responsable de impresion de

Licencia Licencias, Imprime la Licencia correspondiente y la remite
al Jefe de Unidad PEL junto con el file del proceso.

37. Revisa la El Jefe de Unidad PEL revisa la Licencia Impresa.

Licencia

38. ¢ Licencia OK? | Silalicencia es observada por el Jefe de Unidad PEL, este

39. Corrige El Responsable de Impresion PEL corrige las
Observacion observaciones generadas a la Licencia.
40. Deriva a Los Formularios y la Licencia Impresa son derivados a la
Direccion Direccién Ejecutiva para su verificacion.
Ejecutiva
41. Verifica El Director Ejecutivo verifica la Licencia y la informacion
Licencia generada en el proceso
42. ;licencia Si la Licencia es observada por el Director Ejecutivo, este
Aprobada? solicita su correccion (vuelve al paso 39).
Si la licencia no tiene observaciones, el Director Ejecutivo
firma el formulario de aprobacién de Licencia y/o
Habilitacion, Convalidacion o Conversion DSO/PEL-REG-
011 como aprobado (prosigue con el paso 43).
43. Aprueba El formulario de aprobacién 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.
44, Recibe Licencia | El Funcionario PEL recibe la Licencia aprobada por el

Firmada Director Ejecutivo.
45. Entrega de El Funcionario PEL entrega la Licencia aprobada al
Licencia Usuario Solicitante o la remite a la Regional
correspondiente para su entrega.
46. Archivo FILE El Funcionario PEL archiva la carpeta del proceso con

separadores (identificando la culminacion 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:

- Enausencia del Director de Seguridad Operacional, asume el cargo un interino designado.
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- En ausencia del Técnico PEL, el Jefe de Unidad PEL debe designar un responsable

interino.

El personal que asume un cargo o0 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
13, Vali . . El Técnico PEL revisa a mayor detalle el Revision
. Valida Funcionario . - !
documentacién PEL cumplimiento de. los requisitos establecidos en la I;)ocumgntal
RAB 63, puntualizados en el DSO/PEL-ESP-002. | Sistematizada
22. Rinde Prueba Funcionario | Proceder de acuerdo a Procedimiento de Dsgrrl::aonr’:al
Tedrica PEL Evaluacion Teérica PRO-DSO/PEL-PRO-017 : ;
Sistematizada
25 Prueba Funcionario Procedgr de acuerdo a Procedimiento Revision
- Evaluacion PRO-DSO/PEL-PRO-021 Documental
Practica PEL Si .
istematizada
Si los formularios son observados por el Jefe de
Unidad PEL, este solicita su correccion y genera
un registro de Producto No Conforme DGAC-
REG-016.
30. ¢ Formularios Jefe de Si los Formularios no tienen observaciones, el Revision
OK? Unidad PEL | Jefe de Unidad PEL firma el formulario de | Documental
aprobacion de Licencia y/o Habilitacion,
Convalidacién o Conversién DSO/PEL-REG-011
y el Formulario de Verificacién de Requisitos
DSO/PEL-REG-014, y los deriva a DSO.
Si los Formularios son observados por el Director
de Seguridad Operacional, este solicita su
correccién y genera un registro de Producto No
. . Director de | Conforme DGAC-REG-016. .
34. ¢ Formularios S idad Si los F lari fi b . | Revision
OK? egurida i los Formularios no tienen observaciones, e Documental
Operacional | Director de Seguridad Operacional firma el
formulario de aprobacion de Licencia y/o
Habilitacion, Convalidacion o  Conversion
DSO/PEL-REG-011 como verificado.
Si la licencia es observada por el Jefe de Unidad
o . PEL, este solicita su correccion. .
38. ¢ Licencia Jefe de Sila Li : ; . f Revision
OK? Unidad PEL i la Licencia no tleneiobservamones, el Jefe de Documental
Unidad PEL la deriva a la DEJ para su
aprobacion.
Si la Licencia es observada por el Director
Ejecutivo, este solicita su correccion.
42. ;Licencia Director Si la licencia no tiene observaciones, el Director Revision
Aprobada? Ejecutivo Ejecutivo firma el formulario de aprobacién de | Documental
Licencia y/o Habilitacion, Convalidacion o
Conversion DSO/PEL-REG-011 como aprobado.
5.6 PLAZO

El Personal de la Unidad PEL dentro los pasos que interviene, debe procesar la emision de
una licencia y/o habilitacion de piloto en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.
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Cédigo Documento | Revision

De: A: Dias Habiles

12. Deriva a Funcionario PEL 16. Emite Orden de Pago 2 dias
(Desde la asignacién del tramite) (Hasta la emisién de la orden de pago)
19. Recibe Comprobante de Ingreso 21. Confirma Fecha y hora de evaluacion .

. . - A 2 dias
(Desde la recepcion del comprobante de ingreso) (Hasta la programacién de la evaluacién tedrica)
22. Rinde prueba tedrica 24. Emite PEL'O1:.3, . .

. - (Hasta la programacién de la evaluacién 2 dias
(Desde la conclusion de la prueba tedrica) h

oral/practica)

26. Recibe y verifica Informe del Examinador 32 V°B° Formularios 2 dias
(Desde la recepcion del informe del Examinador) (Hasta la aprobacion de la Jefatura PEL)
35. Firma Formulario 40. Deriva a Direccién Ejecutiva 2 dias

(Desde la recepcion del tramite aprobado por el DSO) | (Hasta la derivacién a la MAE)

Es importante mencionar que el presente procedimiento no contempla los plazos (tiempo) de
actividades externas a la Unidad PEL, como ser, el tiempo de la correspondencia, el tiempo del
solicitante en el depdsito bancario y canje por el comprobante de ingreso, el tiempo de evaluacion
practica que requiere coordinacion entre el Usuario y Examinador y el tiempo de aprobacion por el
DSO o la MAE.

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 Funcionario PEL designado para el propésito, proporcionara el formulario
digital de Evaluacién de Satisfaccion al Usuario DGAC-REG-015.

Las respuestas deben ser enviadas al Area de Gestién de la Calidad, que tabulara la informacion y
emitird un informe semestral con el andlisis 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.

NDICADOR: PORCENTAJE DE SATISFACCION DEL USUARIO

INDICADOR CcODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de
Satisfaccion del ssu-psy | (N°1720+N°2*40+N°3"60+N°4*80+N"5"1 Semestral 2 80%
usuario 00)/Total de encuestas de satisfaccion -

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

Para el total de encuestas de satisfaccién, 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 = 30%
evaluacion servicio)*100

Para el total de encuestas de satisfaccion se consideran todas las encuestas de satisfaccion
i 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
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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 electrénico y copia
impresa) el DSO/PEL-REG-027 “Seguimiento de la Emision 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 lo establecido en la tabla de la seccion 5.6 de este procedimiento
supere los 10 dias, 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 20% de Productos No Conformes, un nimero mayor
dara inicio a una Accion Correctiva y/o Preventiva.

El Area de Gestion 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 Gestién 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 Gestiéon 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 Gestion de la Calidad envia a la Direccién
Ejecutiva un informe consolidado de los resultados alcanzados. En las reuniones de
seguimiento se analiza la pertinencia de la revision y actualizacién de la documentacion del
proceso.

INDICADOR: PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA LA ASIGNACION DE

MATRICULAS
INDICADOR CcODIGO 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
DESCRIPCION aquellas Licencias Emitidas que se realizaron en los plazos establecidos.
Para el total de tramites se consideran todos los tramites de Emisién 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.
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e Licencia al Personal Anulada: Es aquella licencia que tras todo el proceso de emision
y la aprobacién 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
emision antes del Visto Bueno del Jefe de Unidad PEL o de la firma de Verificacién 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 definicion 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,
Gestién 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 dard inicio a una Accién Correctiva.

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME - LICENCIA ANULADA

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Recuento de
Producto No Total de Licencias Anuladas por .
Conforme — SMS-PNC-A Causa Interna Trimestral <10%
Licencia Anulada
: Para el total de tramites Anulados por Causa Interna se considera aquellos tramites
DESCRIPCION anulados por causa interna (Errores de transcripcion, ilegibilidad, etc.)

HERRAMIENTA DE ANALISIS

| Gréfica de Lineas

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME - LICENCIA OBSERVADA

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META

Recuento de

Producto No . .

Conforme — SMS-PNC-O Total de Licencias Observadas por Trimestral <10%

. . Causa Interna

Licencia

Observada
Para el total de tramites Observados por la Direccién Juridica se considera aquellos

DESCRIPCION | tramites observados por la Direccién Juridica que sean devueltos mediante nota
interna en la que se solicite un Informe Complementario.

HERRAMIENTA DE ANALISIS

| Gréfica de Lineas

5.7.3.2 TRATAMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

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 observacion y emitir una

nueva Licencia.
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5.8 RECURSOS

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

6 DISTRIBUCIONAL Y ACESO

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

7 ANEXOS

DSO/PEL-REG-002
DSO/PEL-REG-008
DSO/PEL-REG-010
DSO/PEL-REG-011
DSO/PEL-REG-012
DSO/PEL-REG-013
DSO/PEL-REG-014

- DSO/PEL-REG-027
- DGAC-REG-015
- DGAC-REG-016
- DSO/PEL-ESP-002

Solicitud de Licencia o Habilitacion (12-13)
Autorizacion Provisional

Orden de Evaluacion Teorica

Licencias y Habilitaciones

Nota de Evaluacién Tedrica

Orden de Evaluacién Teorico / Practica
Cumplimiento de Requisitos (12-13)

“Seguimiento de la Emisién de Licencias al Personal”
Evaluacién de Satisfaccion del Usuario

Registro de Servicio No Conforme.

Requisitos para la emisidon de licencia a miembros de la tripulacion
y sus habilitaciones — excepto pilotos

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DSO/PEL-REG-002 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.

Recuperacién Acceso Acceso Acceso controlado por PEL. (Con excepcion de los registro

libre controlado | bajo custodia de Gestion 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

Ti mensualmente al Archivo Central de la DGAC, para su

iempo de = - ; -

retencion afos reten0|or_1 de forma |ndef|n!da. y . ]
(Los registros bajo custodia de Gestion de la Calidad, podran
mantenerse en el area hasta 3 afios y luego enviarse al archivo
central).
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ESPECIFICACIONES o | '
w REQUISITOS PARA LA EMISION DE LICENCIA REVISNO
DGAC A MIEMBROS DE LA TRIPULACION Y SUS | DSOPELESP2 |
HABILITACIONES - EXCEPTO PILOTOS
1. OBJETIVO
Establecer los requisitos para la emisién de Licencias a Miembros de la Tripulacién y sus Habilitaciones - excepto
Pilotos.

2. AMBITO DE APLICACION

Se aplica a todas las solicitudes para la emision de Licencias a Miembros de la Tripulacion y sus Habilitaciones -

excepto Pilotos.
- SGC ‘
\
;

3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

- Ley 2902 aeronautica Civil del Estado Plurinacional de Bolivia D 0 C U M E E\é T @
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional dela DGAC bﬁ T R G L A B 0
- RAB 61 “Reglamento de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones. i O

- RAB 63 "Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacion e cepto‘pﬂctos

- RAB 65 "Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la tripulacion de vuelo”.

- RAB 67 "Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aeronautico

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

- Doc. 9734 “Manual de vigilancia de la seguridad operacional, parte A Capitulo 3 RESOLUCION
4 5 ADMINISTRATIVA
. DESCRIPCION

096
Recepcioén de la solicitud N°

El Usuario solicitante de una Licencia como Personal Aeronautico y sus habilitaciones — excepto miembros
de la tripulacion de vuelo completar el formulario DSO/PEL-REG-002 y presentarlo en las Oficinas de la
DGAC.
Requisitos por Tipo de Solicitud
Los requisitos especificos para cada tipo de solicitud estan detallados en el siguiente orden:

012 Licencia de Mecanico de a bordo

013 Licencia de Tripulante de Cabina

NOMBRE Y CARGO FECHA \ \ FIRMA

Lic. Marcelo Mollo Chuquimia \, -n\ d
ELABORADO Profesional V Licencias al Personal ‘H‘ FEB. ?ﬂZZ \. \m + u

Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales
Profesional lll en Gestion de la Calidad y

SOA 25 FEB. 072

7./
— 4
D.V. Rodrigo Tribefio Contreras 5 ,é / £ /|
REVISARD. Jefe de Unidad de Licencias al Personal 25 FEB. 277 ﬁ ? ]
it .

ATCO. Victor Andrés Quintana Castro
Director de Seguridad Operacional a.i. 2 5 FER ?UZ?

Gral. Fza. Ae. Céller Aparicio Arispe Rosas
ARROBADO Director Ejecutivo a.i. 1 7 MAR 2”22
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CcODIGO

ESPECIFICACIONES

REQUISITOS PARA LA EMISION DE LICENCIA
A MIEMBROS DE LA TRIPULACION Y SUS
HABILITACIONES - EXCEPTO PILOTOS

REVISION

DSO/PEL-ESP-002

012 -

Licencia Mecanico de a Bordo - RAB 63 — Capitulo B

Documentacién adjunta a la solicitud (RAB 63.200)

1 | Llenar el Formulario de Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-002);

2 | Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad, y leer, hablar y comprender el idioma espaniol;

4 | Copia legible del Certificado Médico Aeronautico vigente clase 2 (RAB 67);
Presentar Cédula de Identidad vigente.

5 | Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento con el cual ingres6 a territorio boliviano
aceptado por la Autoridad competente de Migracién.

6 Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia (temporal o definitiva)
otorgado por la Autoridad Legal Competente.
Copia legalizada del Titulo de Bachiller o Titulo Profesional (para tramites iniciales).

7 | Para Extranjeros: Copia Apostillada del Titulo de Bachiller o documento equivalente emitido por
la Autoridad Competente (para tramites iniciales).

8 Certificado de Competencia Linguistica (OACI), emitido por un Centro Evaluador de
Competencia LingUistica autorizado por la DGAC (RAB 63.095);
Certificados originales de aprobacion del curso tedrico y practico, con el desglose de materias y

9 | de las horas voladas, emitidos por un CEAC (RAB 142, Apéndice 3) o un Explotador de Servicios
Aéreos;

10 Fotocopia legible de la Bitacora de vuelo correctamente llenada (la primera y el respaldo de horas
de la licencia), para verificar el cumplimiento de la experiencia aeronautica (RAB 63);

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

12 Cancelar de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Ingresos por Servicios Aeronauticos
(RIPSA);Comprobante de Ingreso

12 | Aprobar la Evaluacién Tedrica ante la DGAC,;

13 | Aprobar la Evaluacién Oral/Practica ante la DGAC;

VIGENCIA

17/03/2022

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

“El recurso de apelacion debera ser interpuesto por el interesado ante la DAGC, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su

notificacion”
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CcODIGO

VIGENCIA

17/03/2022

REVISION

ESPECIFICACIONES

REQUISITOS PARA LA EMISION DE LICENCIA
A MIEMBROS DE LA TRIPULACION Y SUS | DSOPEL-ESP-002
HABILITACIONES - EXCEPTO PILOTOS

013 - Licencia Tripulantes de Cabina — RAB 63 — Capitulo D
Documentacién adjunta a la solicitud (RAB 63.400)

Solicitud de Licencia y/o habilitacion (DSO/PEL-REG-002) dirigida al Director Ejecutivo de la
DGAC.

2 | Haber cumplido dieciocho (18) afos de edad, leer, hablar y comprender el idioma espariol.

3 Presentar copia legible de la Licencia de Tripulante de Cabina (en el caso de Habilitacion Tipo o
Diferencias), y Certificado Médico Clase 2 vigente.

Presentar Cédula de Identidad vigente.

4 | Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento con el cual ingresé a territorio boliviano
aceptado por la Autoridad competente de Migracién.

Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia (temporal o definitiva)
otorgado por la Autoridad Legal Competente.

Copia legalizada del Titulo de Bachiller o Titulo Profesional (para tramites iniciales).

6 | Para Extranjeros: Copia Apostillada del Titulo de Bachiller o documento equivalente emitido por
la Autoridad Competente (para tramites iniciales).

Copia legalizada de Certificado de aprobacion del curso tedrico/practico con el desglose de
materias (RAB 141, Apéndice 8), emitido por un CIAC certificado por la DGAC.

En caso de Habilitacion Tipo, Copia legalizada de Certificado de aprobacién del curso tedrico en
Equipo de Vuelo al que pretende la habilitacién emitido por un Explotador Aéreo.

8 | Copia simple de la Autorizacion Provisional expedida por la DGAC

Original o copia legalizada del documento de cumplimiento de horas de vuelo descrito en la RAB
g9 | 63, firmadas por un Instructor del Explotador Aéreo.

1

(El documento debe tener los detalles como fecha, numero de vuelo, tramos y procedimientos realizados).
CD con Fotografia digital a color tamario 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta formal (no
indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucién.

Cancelar de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Ingresos por Servicios Aeronauticos
(RIPSA);Comprobante de Ingreso

12 | Aprobar la Evaluacion Teérica ante la DGAC;

13 | Aprobar la Evaluacion Oral/Practica ante la DGAC,;

10

11

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

“El recurso de apelacion debera ser interpuesto por el interesado ante la DAGC, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a su
notificacion”
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, REGISTRO 013 CODIGO  VIGENCIA
SOLICITUD DE LICENCIA Y/O HABILITACION

TRIPULANTE DE CABINA DsO/PEL-REG-002 [MEHAVINTe]\]
RAB 63 - CAPD

PARTC CION SEHTRAL D™ ATROMAUTICA (IVE

Sefior:

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

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

1. LICENCIA/HABILITACION TRIPULANTE DE CABINA PASAJEROS (Marcar la opcién correspondiente)

Tripulante de Cabina Equipo de vuelo a habilitarse: [
(Modelo de aeronave)

2. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre (s) y Apellidos [

Documento de Identidad C.I. C] PASAPORTE [:] D.N.I. [:] Nro. Doc. [

Fecha de Nacimiento [ ] Nacionalidad [
(dd/mm/aa)

3. SOLO PERSONAL EXTRANJERO

Tipo de Documento de Ingreso D.N.I. [:] PASAPORTE [:] Numero de Doc. [

Tipo de visa de ingreso [ ] Fecha de validez [ ]

4. DATOS DE CONTACTO

Direccion (Avenida, Calle, Numero) [

-—/

—

—

—

—/

Numero de Celular 1 [ ] Numero de Celular 1 [

(Codigo de pais + humero) (Codigo de pais + numero)

Correo electronico [

Ciudad de residencia [ ] Ciudad de entrega [
de Licencia

5. DATOS DE INSTRUCCION

Nombre del CIAC/Operador[ ] Ciudad [

—

Direccion (Avenida, Calle, Numero) [

—

Fecha Inicio Curso [ ] Fecha Finalizacién del Curso [ }

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

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA LUGARY FECHA

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

“El recurso de apelacién) debera ser interpuesto por el interesado ante la DGAC, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a
su notificacién.”


jolivares
Sello


REGISTRO 012 CODIGO VIGENCIA

SOLICITUD DE LICENCIA Y/O HABILITACION
DGAC A DSO/PEL-REG-002 REVISION
et MECANICO DE ABORDO RAB 63 - CAP B

Sefior:

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
La Paz.-

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

1. LICENCIA MECANICO DE ABORDO (Marcar la opcién correspondiente)

Mecanico de Abordo Equipo de vuelo a habilitarse: [
(Modelo de aeronave)

—

2. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre (s) y Apellidos [

Documento de Identidad  C.I. ] PASAPORTE () onNa [ Jnro.boc |

Fecha de Nacimiento [ ] Nacionalidad [
(dd/mm/aa)

3. SOLO PERSONAL EXTRANJERO

Tipo de Documento de Ingreso D.N.I. C] PASAPORTE D Numero de Doc. [

Tipo de visa de ingreso [ ] Fecha de validez [

\——

—J

4. DATOS DE CONTACTO

Direccion (Avenida, Calle, Numero) [

Numero de Celular 1 ] Numero de Celular 1 [

(Codigo de pais + numero) (Codigo de pais + numero)

Correo electronico [

Ciudad de residencia [ ] ‘ludad de entrega [
de Licencia

5. DATOS DE INSTRUCCION

Nombre del CIAC/Operador[ ] Ciudad [

—/\ J

Direccion (Avenida, Calle, Numero) [

Fecha Inicio Curso [ ] Fecha Finalizacién del Curso [ ]

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 LUGARY FECHA

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

“El recurso de apelacion) debera ser interpuesto por el interesado ante la DGAC, dentro del plazo de diez (10) dias siguientes a
su notificacion.”


jolivares
Sello


/
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL O

Autoridad Aeronautica Civil de Bolivia D G A

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

DSO/PEL-REG-008
Rev. 3 Vigencia: 17/03/2022

AUTORIZACION PROVISIONAL
TRIPULANTES DE CABINA
N° 0XX/20XX

La Direccidon de Seguridad Operacional de la Direccion General de
Aeronautica Civil, en observancia a la RAB 63.410 (b) y/o RAB 63.420 (b),

otorga “Autorizacion Provisional” a la
con C.I. __, para realizar

la experiencia en vuelo dentro de su especialidad, en equipo de vuelo
de la empresa , por un periodo de (90)

noventa dias improrrogables a partir de la fecha.

Esta autorizacion se otorga hasta la finalizacion de su tramite administrativo
ante la DGAC.

La Paz, de de 20XX.

OFICINA CENTRAL LA PAZ www.dgac.gob.bo Aeropuerto Intemacional ‘El Alto”
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 Edificio DGAC (Hangar) TelffFax: (2) - 2822895
TelfiFax: (591-2) 2444450 - 2119323 Telf: (2) 2147488 - 2147501



CODIGO VIGENCIA

04/02/2022

REGISTRO

. . DSO/PEL-REG- REVISION
ORDEN DE EVALUACION TEORICA 010 3

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 NOTA FIRMA Y SELLO
EVALUACION HHECH oBTENIDA APROBADO/REPROBADO  prcpoNsABLE PEL/TECNICO PEL

PRIMERA %

SEGUNDA %

TERCERA %

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

OBSERVACIONES




REGISTRO
APROBACION DE LICENCIA, DSOPEL-REG:  MEEMAGIE
HABILITACION O CONVALIDACION ’
v

SOLICITANTE:

TITULAR DE LA
LICENCIA:

HABILITACIONES:

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

EVALUACION TEORICA FECHA: RESULTADO:
EVALUACION ORAL PRACTICA FECHA: RESULTADO:
RECEPCION DEL ULTIMO DOCUMENTO EN PEL LA PAZ | FECHA:

LICENCIA, HABILITACION O CONVALIDACION QUE SOLICITA

RESTRICCIONES

SOLICITUD
COMPLEMENTARIA

GESTION 2022

JEFE UNIDAD PEL BUNSSUOIPI= IS RN DD DIRECTOR EJECUTIVO

OPERACIONAL

(Firmay Sello) (Firmay Sello)

(Firmay Sello)

FECHA: FECHA: FECHA:
RECEPCION DE LA LICENCIA
FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA N° CEDULA IDENTIDAD/PASAPORTE

FECHA:




CcODIGO VIGENCIA |

04/02/2022

REVISION |

REGISTRO
HOJA DE RESULTADO DE EVALUACION | osoreLrec.012
TEORICA

FIRMA DEL POSTULANTE

FIRMA DEL SUPERVISOR RESPONSABLE

N° 00XXX



/ — REGISTRO
£ L, ., PEL-REG-013 04/02/2022
(.|  DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
D.G.A.C. ORDEN DE EVALUACION ORAL
PRACTICA 5

Nro. correlativo:

ORDEN DE EVALUACION ORAL PRACTICA

NOMBRE: X
OFICINA REGIONAL: S
CENTRO DE INST.: F
DEBIENDO RENDIR: H
INSTANCIA: Instancia
FECHA INICIO: 1x
FECHA LIMITE: 0x
EVALUADOR DESIGNADO: Cx
FIRMA'Y SELLO FECHA:

JEFE PEL / ENCARGADO PEL

Pagina 1 de 1



CODIGO VIGENCIA
ps DSO/PEL-REG- REV|S|ON
_DGAC VERIFICACION DE REQUISITOS 014
012 LICENCIA MECANICO DE A BORDO
INICIAL (] HABILITACION[]
NOMBRES Y APELLIDOS:
VERIFICACION
REQUISlTOS APLICA | NO APLICA
1 Solicitud de Licencia y/o habilitacion (PEL-REG-002) dirigida al Director Ejecutivo de la
DGAC.
2 Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad, Leer, hablar y comprender el idioma
espanol.
3 Presentar copia legible de la Licencia de Mecanico de Abordo (en el caso de Habilitacion
Tipo o Diferencias), y Certificado Médico Clase 2 vigente.
Presentar Cédula de Identidad vigente.
4 |Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento con el cual ingresé a territorio
boliviano aceptado por la Autoridad competente de Migracion.
5 Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia (temporal o definitiva)
otorgado por la Autoridad Legal Competente.
Copia legalizada del Titulo de Bachiller o Titulo Profesional (para tramites iniciales).
6 |Para Extranjeros: Copia Apostillada del Titulo de Bachiller o documento equivalente
emitido por la Autoridad Competente (para tramites iniciales).
7 Certificado de Competencia Linguistica (OACI), emitido por un Centro Evaluador de
Competencia Lingiistica autorizado por la DGAC (RAB 63.095).
Certificados originales de aprobacion del curso tedrico y practico, con el desglose de
8 | materias y de las horas voladas, emitidos por el CEAC (RAB 142, Apéndice 3) o un
Explotador de Servicios Aéreos.
Fotocopia legible de la Bitacora de vuelo correctamente llenada (la primera y el respaldo
9 |de horas de la licencia), para verificar el cumplimiento de la experiencia aeronéautica
(RAB 63).
10 CD con Fotografia digital a color tamano 3x3 en fondo blanco, de frente, vestimenta
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.
11 | Orden de Pago y Comprobante de Ingreso
12 | Orden de Evaluacion Tedrica (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 designacién del Examinador.
16 | Informe del Examinador.
REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL/RESPONSABLE PEL TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

FECHA FECHA FECHA




CODIGO VIGENCIA

17/03/2022

REVISION

@@g REGlSTRO —
" DGAC_ | VERIFICACION DE REQUISITOS | ow

013 LICENCIA TRIPULANTE DE CABINA
INICIAL (] HABILITACION TIPO [J DIFERENCIAS
NOMBRES Y APELLIDOS:
VERIFICACION
REQUISlTOS APLICA | NO APLICA

1 Solicitud de Licencia y/o habilitacién (DSO/PEL-REG-002) dirigida al Director Ejecutivo
de la DGAC.

> Haber cumplido dieciocho (18) afios de edad, leer, hablar y comprender el idioma
espanol.

3 | Presentar Certificado Médico Clase 2 vigente.

4 En caso de Habilitacion Tipo o Diferencias, presentar copia legible de la Licencia de
Tripulante de Cabina.

Presentar Cédula de Identidad vigente.

5 |Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento con el cual ingres6 a territorio
boliviano aceptado por la Autoridad competente de Migracion.

Para Extranjeros: Fotocopia legible del documento de residencia (temporal o definitiva)

6 .
otorgado por la Autoridad Legal Competente.

Copia legalizada del Titulo de Bachiller o Titulo Profesional (para tramites iniciales).

7 |Para Extranjeros: Copia Apostillada del Titulo de Bachiller o documento equivalente
emitido por la Autoridad Competente (para tramites iniciales).

Copia legalizada de Certificado de aprobacion del curso tedrico/practico con el desglose
de materias (RAB 141, Apéndice 8), emitido por un CIAC certificado por la DGAC.

8 | En caso de Habilitacion Tipo, Copia legalizada de Certificado de aprobacién del curso
tedrico en Equipo de Vuelo al que pretende la habilitacion emitido por un Explotador
Aéreo.

9 | Copia simple de la Autorizacion Provisional expedida por la DGAC
Original o copia legalizada del documento de cumplimiento de horas de vuelo descrito
en la RAB 63, firmadas por un Instructor del Explotador Aéreo.

10
Nota: El documento (Formulario) debe tener detalles de: fechas, numero de vuelo, tramos,
matricula aeronave y procedimientos realizados.

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

11 . - A -
formal (no indumentaria aeronautica), en formato JPG de alta resolucion.

12 | Orden de pago y comprobante de ingreso

13 | Orden de Evaluacion Tedrica (DSO/PEL-REG-010)

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

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

16 | Memorandum de designacion del Examinador.

17 | Evaluacion Practica (FORM/DGAC/OPS/TC)

18 | Informe del Examinador

REVISADO
REGIONAL OFICINA CENTRAL
TECNICO PEL/RESPONSABLE PEL TECNICO PEL JEFE UNIDAD PEL

FECHA FECHA FECHA




CODIGO VIGENCIA

REGISTRO

4/2/2022

DSO/PEL-REG-027 REVISION

DGAC SEGUIMIENTO Y MEDICION A PROCESOS - PEL

0

a ESTADISTICA

o FORMULARIO DE REGISTRO

o BASE DE DATOS




CODIGO VIGENCIA

6/3/2020

REVISION

REGISTRO

EVALUACION DE SATISFACCION DEL USUARIO

DGAC-REG-015

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

Nombre: Telefono: Fecha:

Servicio / Area: Correo electrénico: 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

Afirmacion 1 2 3 4 5
Se t.ielne facilidad para obtener informacién sobre los ~ — — — —
requisitos para el servicio
Disposicién
Los requisitos para el servicio son claros y entendibles [ [ [ [ [
Se cumple con el servicio en el tiempo establecido [ [ [ [ [
Confiabilidad —— - -
El personal muestra interés en solucionar cualquier
inconveniente que usted tenga relacionado con el [ [ [ [ [
servicio.

En la prestacion del servicio y atencion de sus
Seguridad requerimientos, se cuenta con la Habilidad, Experiencia | [ [ [ [ [
Conocimientos técnicos necesarios

Capacidad de El pelr’sonal siemplre' esta dislpuesto a ayudarle en la — — — — —
Respuesta atencion de sus solicitudes/quejas/reclamos.

Atencion al Cliente |El Personal lo atiende con amabilidad y cortesia [ [ Lo Lo Lo

Satisfaccién Se siente satisfecho con el servicio brindado por la DGAC [ [ [ [ [

¢ Tuvo alguna dificultad durante alguin proceso del tramite?

Sugerencias:

Pagina 1 de 1



CODIGO VIGENCIA
2 REGISTRO 6/3/2020
_DGAC SALIDA NO CONFORME DGAC-REG-016 REVISSION
| No.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 o Jefe Responsable: ¢ Eficaz?
INFORMACION DEL PLAN DE ACCION
¢ Amerita Plan de Accion? Justificacion:
Cadigo Plan Accién (Si amerita):
VoBo SGC Fecha VoBo SGC

Evidenciado Por:

Tratamiento NC Por: VoBo Gestion de la Calidad:
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