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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para la transferencia de
aeronaves bolivianas bajo un Contrato de compral/venta, segun lo establecido en la RAB 47 -

Apéndice 1.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las solicitudes de transferencia de aeronaves bolivianas bajo un
Contrato de compra/venta; involucra a los tramites que se desarrollan en la oficina central de la DGAC

en la ciudad de La Paz.

RESPONSABILIDADES

e El Director del Registro Aeronautico Nacional es el Duefio del Proceso, responsable de la revision,
la difusion y el cumplimiento de este procedimiento una vez aprobado.
e Todo el personal del Registro Aeronautico Nacional es responsable de la aplicacion del presente

procedimiento.

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

DOCUMENTOS DE RESPALDO

- Ley N° 2902 de Aeronautica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil.
- RAB 47 Reglamento sobre matricula de aeronaves — Apéndice 1 (Version Vigente).

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

5.1 FLUJOGRAMA
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USUARIO/ REGIONAL

DGAC RECEPCION

DRAN

AIR

SG/DEJ/ARCHIVO

SECRETARIA | DIRECTOR

| PROFESIONAL RAN

Inicio

1. Presentar Formulario de
Solicitud de Transferencia

DRAN-REG-001

2. Recepcion de
Correspondencia Externa

F

3. Recepcién y registro de
la solicitud

Ly

RAN-REG-025

Formulario de verificacion de
Documentos.

7. Tomar conocimiento de
la solicitud y asignar a
Profesional RPA
T

5. Entregar la
docu ion al

6. Verfficar los

Profesional DRAN

DRAN-REG-012
Seguimiento Asignacion de
atriculas

Requisitos de
Transferencia

7. ¢Requisitos

Conformes?

NO——

12. Usuario atiende
Observaciones

F

11. Remitir al Usuario }——

9. Rubricar Visto Bueno
del Director DRAN

10. Enviar nota para firma
de MAE

8. Elaborar nota de
observaciones

F

24. Realizar el deposito

DRAN-REG-004

Listado de Verificacion de
datos Técnicos Solicitados

¥

13. Asignar numero a Ia

Solicitud de Verificacion
de datos Técnicos

RAN-REG-026

18. Recepcion de

Solicitud de Verificacion de
datos técnicos-Transferencias

14. Generar Solicitud de
Verificacion de datos
Técnicos

2 Observado po
AIR?

17. AIR Verificacion

Verificacién de Datos
Técnicos

de datos Técnicos -
Transferencias

19. Comparar los

21. Instruir orden de pago
por concepto de
Certificado de Matricula

datos técnicos

20. ¢ Conforme?
NO

¢Erroren
solicitud?

22. Generar e imprimir
orden de pago

23. Remisién de orden de

bancario por el concepto
de la orden de pago

Comprobantes de

25.Solicitar emision
Ingreso

27. Recepcion de
correspondencia externa

26. Remite Comprobante
de Ingreso y entrega
Documentacion

DEJ

28.Recepcion y Registro |

pago al usuario/regional

NO

| 29. Elaborar Informe de

Comprobante de Ingreso |

48. Usuario/Regional
recibe Copia legalizada de

l Recomendaciones

T

30. Deriva a Direccién
i

Juridica

33. Recepcion del tramite

l

[ 34. Gestionar

y documento observado

correcciones

}_

31. Revisar el
tramite en DJU

32. ¢ Conforme?

DRAN-REG-012
Seguimiento Asignacion de

Matriculas

36. Recepcion del tramite
yR.A

35. Emision
Resolucion
Administrativa

al

37. Revisar
Resolucion
Administrati

38. ¢ Conforme?

41. Asignar y Registrar

40. Distribucion R.A.

Partida

43. Revisar Certificado
de Matricula

—

42. Registrar datos en el
Certificado de Matricula

44 ; Certificado de
Matricula Conforme

—

46. Recepcion y Firma de
Certificado

=

Certificado para Firma

4

45. Remision del ‘

T

47. Enviar/Entregar copia
de la R.A,, Certificado y

R.A., Certificado y
Formulario DGAC-REG-015

49. Firmar copia de la R.A

50. Usuario/Regional
envia la copia firmada de

Formulario beAc-REG-015 al
Usuario/Regional

51. Recepcion R.A.

la R.A. por el usuario y
Formulario DGAC-REG-015

52. Ingresar datos al

™| firmada por el usuario

55. Enviar tramite a

Sistemayy Libros

ir el reporte de

53. Im|
registro de la aeronave.

54. Archivar el tramite

DRAN-REG-007
Listado de asignacion de
partidas

Libro N° 1
oN®

DRAN-REG-027
Lista de verificacion
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5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El usuario transferente o adquiriente presenta/envia a
1 Presentar la Oficina Central de la DGAC o Jefatura Regional o
' . Subregional su solicitud dirigida al Director Ejecutivo, | DRAN-REG-001
Formulario de . - L .

. adjuntando la  documentaciébn  solicitada en Solicitud de
Solicitud de - . ; .
Transferencia cumplimiento de los r'e'qU|S|tos establecidos en el Matricula

DRAN-ESP-007 *“Requisitos para Transferencia de
DRAN-REG-001 - , > _
Aeronaves Bolivianas”. Utilizando el Formulario de
Solicitud de Matricula DRAN-REG-001.
El personal de Recepcion de Correspondencia de la
Oficina Central o Jefatura Regional o Subregional de la
DGAC, recibe la solicitud del usuario y completa el
2. Recepcion _ de | DRAN-REG-025 Formulano ) d(_a Venﬂcamon de DRAN-REG-025
Correspondencia Documentos - Transferencias”, firmando al pie del )
E ; . : Hoja de Ruta
xterna mismo conjuntamente con el usuario.
Posteriormente, siguiendo el Procedimiento de Manejo
de Correspondencia se deriva la correspondencia hasta
la secretaria DRAN.
. La secretaria DRAN sella con fecha y hora de ingreso
3. Recepcion y . . - ;

: la documentacion, registra la solicitud en el Registro de
registro de la L L
solicitud Sggwmento y entrega la solicitud documentada al

Director DRAN.
4. Tomar El Director DRAN, instruye la revision de la
conocimiento y | documentacién en la hoja de ruta y asigna al
asignar al | Profesional DRAN encargado de la solicitud de manera
Profesional DRAN | fisica y en el registro de seguimiento.
5. Entregar . la La Secretaria DRAN, entrega la solicitud documentada
documentacion al al Profesional DRAN asignado
Profesional DRAN 9 )
El Profesional DRAN, verifica los datos de la solicitud y
6. Verificar los de la documentaciéon adjunta en base a las
Requisitos de espemﬂcacpnes DRAN-ESP-OO?_ _ ReqH|S|tos para | 5o AN-REG-025
. Transferencia de Aeronaves Bolivianas”; detallando
Transferencia . -
observaciones en el caso de que existieran en el
DRAN-REG-025.
Si el Profesional DRAN detecta incumplimiento del
DRAN-ESP-007 “Requisitos para Transferencia de
Aeronaves Bolivianas”, emite una nota al Usuario,
haciendo conocer la observacion, otorgandole un plazo
de 40 dias para subsanar la misma.
Si no existen observaciones de fondo se procede a la
Solicitud de Verificacion de Datos Técnicos de acuerdo
7. ¢Requisitos al Listado de Verificacion de.datos te<.:n|c’os solicitados DRAN-REG-004
conformes? en la parte de Transferencias consignandole en el
DRAN-REG-004.
Nota: Si el solicitante no presentd el comprobante de
Ingreso por Derecho de Inscripcion al Registro
Aeronautico Nacional y Formulario Unico de Solicitud
RAN-01, se debera elaborar la Orden de Pago por ese
concepto y remitirlo junto a la Nota de observaciones,
siempre y cuando las observaciones no sean de fondo.
El Profesional DRAN, elabora la Nota para el Usuario,
8. Elaborar nota de X . Nota de
. detallando las observaciones a la documentacion >
observaciones o . . Observacion
presentada, requisitos no cumplidos y/u observaciones
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

técnicas, otorgandole un plazo de 40 dias para
subsanar las mismas.

Rubricar Visto
Bueno del Director
DRAN

El Director DRAN da su visto bueno en la Nota Externa
de Observaciones.

10.

Enviar nota para
firma de MAE

La Secretaria DRAN envia tres ejemplares de la nota a
la Direccién Ejecutiva para firma de la MAE.
Posteriormente de firmada la nota, uno de los
ejemplares debe archivarse en el expediente, y el
Profesional DRAN debera registrar la observacién en la
DGAC APP.

11.

Remitir al Usuario

El Director Ejecutivo firma la nota y Archivo Central se
encarga de remitir la nota al usuario de forma directa o
a través de las Jefaturas Regionales o Subregionales.
Posteriormente a la entrega de la Nota de
Observaciones, el personal de recepcion debera remitir
por correo electrénico, a la Secretaria DRAN, el acuse
de recibo de dicha entrega.

12.

Usuario atiende
observaciones

Si dentro del plazo otorgado el usuario subsana las
observaciones efectuadas y envia la documentacion
relacionada, mediante Nota de Complementacion, el
proceso reinicia con la recepcion de la Nota de
Complementacion.

Si el usuario no cumple con las observaciones
realizadas, en el plazo maximo de 40 dias habiles
posterior a la recepcion de la notificacién, el Profesional
DRAN elabora una Nota Externa de incumplimiento de
requisitos al Usuario, concluyendo el proceso.

Nota: El Profesional DRAN debera registrar en la DGAC
APP, la recepcion de la nota de complementacion o la
Conclusion del Tramite, detallando las razones de la
conclusién del tramite.

Nota de
Complementacion

13. Asignar nimero a

de
de

la  Solicitud
Verificacion
datos técnicos

Si no existen observaciones, el Profesional DRAN
solicita al Director DRAN la asignacion del nimero
correlativo a la Solicitud de Verificacion de Datos
Técnicos, de acuerdo al DRAN-REG-004 - Listado de
Verificacién de datos técnicos solicitados, en la parte de
Transferencias con el prefijo LP-T-XXX; ademas solicita
la Evaluacion de la documentacion presentada.

DRAN-REG-004

14.

Generar Solicitud
de Verificacion de
Datos Técnicos

El Profesional DRAN, genera y remite el DRAN-REG-
026 “Solicitud de Verificacion de datos técnicos -
Transferencias” a la Unidad de Aeronavegabilidad, con
el objeto de verificar que la aeronave sea la misma que
fue registrada en primera instancia.

La Solicitud debe llevar el nUmero correlativo asignado
en el paso anterior, estar firmado por el Profesional
DRAN vy el Director DRAN, y enviarse acompafiado con
las fotografias de la aeronave que cursan en los
antecedentes de la aeronave, siempre y cuando esto
sea posible.

El Profesional DRAN debera registrar la solicitud en la
DGAC APP.

DRAN-REG-026

15.

¢ Observado
AIR?

por

Si la Solicitud de Verificacion de Datos Técnicos esta
observada por el personal de AIR, se devuelve al

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Director DRAN, instruccion
correspondiente.

Si la Solicitud de Verificacion de Datos Técnicos, no
estd observada, AIR realiza la verificacion

correspondiente.

para su analisis e

16.

Devolver a DRAN

Si AIR observa un error en la solicitud de Verificacion
de Datos Técnicos, devuelve al Director DRAN, para su
analisis e instruccién correspondiente.

17.

AIR - Verificaciéon
de Datos Técnicos
- Transferencias

La Unidad de Aeronavegabilidad procede a la
Verificacién de Datos Técnicos segun el Procedimiento
de Verificacidon de Datos Técnicos para Transferencias
DSO/AIR-PRO-013.

El resultado debe ser remitido a la DRAN por medio del
Informe de Verificacion de Datos Técnicos DSO/AIR-
REG-003, adjuntando las fotografias de los
componentes de la aeronave, tomadas durante la
verificacion. El Informe debe especificar claramente
si la Aeronave verificada es la misma que fue
registrada y si se recomienda o no continuar con él
proceso, ademas se debe incluir el dltimo
certificado AIR de la aeronave.

DSO/AIR-REG-003

18.

de
de

Recepcion
Verificacion
Datos Técnicos

La Secretaria DRAN sella con fecha y hora de ingreso
la documentacion de AIR, y entrega la misma al Director
DRAN. Posteriormente, el Director DRAN deriva al
Profesional DRAN designado.

19.

Comparar los datos
técnicos con las
fotografias y
solicitud.

Una vez que el Profesional DRAN recibe el resultado de
la Verificacién de Datos Técnicos, registra esto en la
DGAC APP.

Posteriormente, debera realizar un analisis comparativo
de fotografias y antecedentes de la carpeta de la
aeronave con los datos técnicos de los documentos
adjuntos a la solicitud.

20.

¢ Datos
conformes?

De existir observaciones en el analisis comparativo con
los datos técnicos, se informa al Director DRAN las
observaciones encontradas, quien en consecuencia,
instruye la devolucion de la solicitud de Verificacion de
Datos Técnicos a AIR, para su correccion o aclaracion,
mediante nota interna y Registro de Producto No
Conforme.

Si existen observaciones sobre los datos contenidos en
la Verificacion de Datos Técnicos y los datos contenidos
en la documentacion adjunta a la solicitud, el
Profesional DRAN elaborard una nota de
observaciones al usuario, cumpliendo los pasos 8,9, 10,
11y12.

En caso que AIR informe sobre observaciones técnicas,
el Profesional DRAN elaborard una nota de
observaciones al usuario, cumpliendo los pasos 8,9, 10,
11y12

De no existir observaciones, el Profesional DRAN
informa al Director DRAN.

21.

Instruir Orden de
Pago por concepto
de Certificado de
Matricula

Si no existen observaciones, el Director DRAN instruye
la emision de la orden de pago por concepto de
Certificado de Matricula correspondiente.
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DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

22.

Generar e imprimir
orden de pago

El Profesional DRAN, genera una orden de Pago
mediante el Sistema de Recaudaciones, por el
concepto de emision del Certificado de Matricula y
registra el seguimiento al proceso en la DGAC APP.
Uno de los ejemplares debe archivarse en el expediente
de la aeronave.

Orden de Pago

23.

Remision de orden
de pago al
usuario/regional

El Profesional DRAN, elabora nota de remision de la
orden de pago al usuario o Jefatura Regional o
Subregional.

Con la finalidad de agilizar el proceso, el Profesional
DRAN, a solicitud del usuario, podra escanear la Nota
y la orden de pago para su envio via correo electronico
0 WhatsApp y debera registrar el tramite en la DGAC
APP, como observado “Pendiente de Pago” desde la
fecha de emision de orden de pago hasta la recepcion
del comprobante de ingreso.

24,

Realizar el
depésito bancario

El usuario procede al pago, depositando en la cuenta
bancaria habilitada, segun el concepto requerido en la
orden de pago.

25.

Solicitar emision de
Comprobantes de
Ingreso

El Usuario que se encuentra en la ciudad de la Paz, se
apersona a la oficina central, canjea en la DAF la Boleta
de Depésito por Emisién del Certificado de Matricula y
la DAF entrega el Comprobante de Ingreso
correspondiente.

El Usuario que se encuentra en el interior del pais se
apersona a la Jefatura Regional o Subregional, canjea
con el personal encargado de la DAF en las Regionales
y Subregionales, la Boleta de Depdsito por Emision de
Certificado de Matricula con la cual, el personal
encargado entrega el Comprobante de Ingreso.

Comprobante de
Ingreso por Emision
de Certificado de
Matricula

26.

Remite
Comprobante de
Ingreso y entrega
Documentacion

El usuario que se encuentra en el interior del pais,
entrega con nota de atencién el Comprobante de
Ingreso por emisién del Certificado de Matricula, en la
Jefatura Regional o Subregional.

El usuario que se encuentra en la oficina central,
entrega con nota de atencién el Comprobante de
Ingreso en recepcién de correspondencia de la oficina
central de la DGAC.

27.

Recepcion de
Correspondencia
Externa

Cuando el Comprobante de ingreso se envie desde las
Jefaturas  Regionales, Subregionales o0 sean
presentados en la oficina central, el personal de
recepcion de correspondencia de la Oficina Central de
la DGAC, recibe la documentacion del usuario
siguiendo el Procedimiento de Manejo de
Correspondencia hasta que la misma es entregada a la
Secretaria DRAN.

Hoja de Ruta

28.

Recepcion y
Registro
Comprobantes de
Ingreso

La Secretaria DRAN, recibe el Comprobante de Ingreso
con la Hoja de Ruta correspondiente, y sella con fecha
y hora de ingreso la documentacion, y entrega la
documentacion al Director DRAN.

DRAN-REG-012

29.

Elaborar el informe
de
recomendaciones

El Director DRAN deriva el Comprobante de Ingreso al
Profesional DRAN para la elaboracion de informe de
recomendaciones.

El Profesional DRAN revisa el informe de verificacion
de datos técnicos, datos generales del usuario

Informe de
Recomendaciones
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DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

(solicitante) y confirma la Base de Operaciones de la
aeronave que consta en el Formulario Unico de
Solicitud y los pagos realizados. Asimismo, elabora y
suscribe el Informe de Recomendaciones dirigido al

Director Juridico de la DGAC, el mismo que debe

contar con el visto bueno del Director DRAN. En el

informe se debe recomendar:

e Que la aeronave debera permanecer en tierra, hasta
gue el solicitante presente la nueva Poliza de Seguro,
enmarcada en lo dispuesto por la Ley N° 2902, si esto
correspondiere.

¢ En el caso de que el solicitante no hubiese devuelto
durante el proceso, el ultimo certificado de matricula
vigente, al momento de la entrega de la resolucién y
el nuevo certificado de matricula, no se entregue este
nuevo certificado, hasta la devolucion del anterior.

El profesional DRAN registra la fecha de recepcién del

comprobante de Ingreso y la fecha de emision del

Informe de Recomendaciones en la DGAC APP.

30.

Deriva a Direccion
Juridica

El profesional DRAN envia el Informe y el expediente
completo de la aeronave a la Direccién Juridica.

31.

Revisar el tramite
en DJU

La Direcciébn Juridica revisa el Informe de
Recomendaciones y los antecedentes que constan en
el expediente de acuerdo al DJU-PRO-001
“Procedimiento de Emisibn de Resoluciones
Administrativas”.

32.

¢ Conforme?

Se revisa si la documentacién esta conforme con los
datos técnicos de acuerdo a las especificaciones de la
Direccidn Juridica y si corresponde a la aeronave objeto
de la transferencia.

Si se detectan observaciones se elabora nota de
devoluciéon a DRAN.

Si no se detectan observaciones se procede a elaborar
el Informe Juridico y se proyecta la R.A.

33.

Recepcion del
tramite observado

La Secretaria DRAN recibe el tramite observado y pone
en conocimiento al Director DRAN.

34.

Gestionar
Correcciones

Si existen observaciones de la Direccién Juridica, el
Director DRAN gestiona las correcciones necesarias y
se presenta un informe complementario a DJU. Si
existen observaciones de la Direccion Juridica, a los
requisitos técnicos, se remitird a la Direccion de
Seguridad Operacional para que se emita un informe
complementario a DJU.

Informe
complementario

35.

Emision
Resolucién
Administrativa

Si no hay observaciones o corregidas las mismas, se
procede de acuerdo al DJU-PRO-001 “Procedimiento
de Emision Resoluciones Administrativas”, hasta la
elaboracion del Informe Juridico y la Resolucion
Administrativa correspondiente.

Resolucién
Administrativa

La Secretaria DRAN, recibe el tramite con 6 copias

36. Recepcion del | legalizadas de la Resolucion Administrativa, informa al
tramite y R.A. Director DRAN que deriva al Profesional DRAN DRAN-REG-012
encargado.
37. Revisar Resolucién | EI Profesional DRAN revisa que la Resolucion

Administrativa

Administrativa no tenga errores.
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38.

¢ Conforme?

Se revisa que la R.A este acuerdo a los datos del
Registro de Solicitud de Matricula DRAN-REG-001,
Registro de Verificacion de Datos Técnicos DSO/AIR-
REG-003 y el documento de transferencia de la
aeronave.

Si se detectan observaciones, se elabora nota de
devolucién a DJU y se elabora el Registro de Producto
No Conforme

Si no se detectan observaciones, el Profesional DRAN
registra en la DGAC APP y se procede a la distribuciéon
de la R.A.

39.

Corregir
Resolucién
Administrativa

Si existen observaciones, el Profesional Juridico
encargado de la emision de la R.A. subsana las
observaciones.

40.

Distribucién R.A.

La Secretaria DRAN distribuye las copias legalizadas

de la Resolucion Administrativa de la siguiente manera:

e Una copia a la AIR.

e Una copia a la Operaciones.

e Una copia al usuario.

e Una copia a la Jefatura Regional o Subregional
donde la aeronave tendra su base de operaciones.

e Una copia se archiva en el expediente de la
aeronave.

¢ Una copia se archiva en una carpeta de resoluciones
administrativas de la DRAN, para control.

41.

Asignar y Registrar
Partida

El Profesional DRAN en coordinacion con el Director
DRAN asigna y registra la partida en el DRAN-REG-007
“Listado de Asignacion de Partidas”.

DRAN-REG-007

42.

Registrar datos en
el Certificado de
Matricula

El Profesional DRAN, registra el Certificado de
Matricula con los datos de la Resolucién Administrativa
en el sistema vigente para emision de Certificados de
Matricula. Se imprimen 1 original para el propietario, 1
copia para el expediente del tramite y una copia para la
regional o subregional correspondiente.

El profesional DRAN, registra la fecha de emision del
Certificado de Matricula en la DGAC APP.

CERTIFICADO DE
MATRICULA

43. Revisar el | El Director DRAN revisa que la informacion del
Certificado de | Certificado de Matricula sea correcta de acuerdo a los
Matricula datos de la Resolucion Administrativa.

Si hay observaciones instruye la correccion del
Certificado de Matricula, se registra en el DRAN-REG-
013 y genera un registro de producto no conforme
44, ;Conforme? DGAC-REG-016. DRAN-REG-013
Si no se detectan observaciones procede con la firma
del Certificado de Matricula y envia a la DEJ para la
firma del Director Ejecutivo.

45. Remision de | Se envia una copia legalizada de la Resolucion
Certificado de | Administrativa y el Certificado de Matricula para la firma
Matricula del Director Ejecutivo.

L El certificado firmado es devuelto a Secretaria DRAN

46. Recepcion del

certificado firmado

para la impresion del sello seco y plastificacion del
certificado.

47.

Enviar/Entregar la
copia de la RA. y

La Secretaria DRAN notifica y entrega al usuario, el
Certificado de Matricula y la copia legalizada de la
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

de registro de la
aeronave.

la aeronave en el Sistema de Registro Aeronautico
Nacional.

GENERADA
el Certificado de | Resolucion Administrativa. Ademas, se remite el
Matricula al | Formulario de Evaluacién de Satisfaccién del Usuario
Usuario/Regional DGAC-REG-015.

El Profesional DRAN registra la fecha de Envio/Entrega
en la DGAC APP.
Si el usuario se encuentra en una regional o sub
regional, la Secretaria DRAN emite la Nota de Remision
de los documentos para la notificaciéon y entrega en el
lugar respectivo.
48. Usuario / regional
recibe Certificado . . . : .
; El usuario/regional recibe la copia legalizada de la
de Matricula vy Iy o . o .
: ) Resolucién Administrativa y el Certificado de Matricula.
Copia legalizada
de R.A.
El usuario, firma wuna Acta de Entrega de
: Documentacién, donde indica su nombre, nimero de
49. Firmar Acta de . : . .
cédula de identidad y la fecha, como constancia de
Entrega de .
Documentacion recepcion. . L
' Ademés llena el Formulario de Evaluacién de
Satisfaccién del Usuario DGAC-REG-015.
50. Usuario/ Regional
entrega/ envia Acta | El usuario/regional/subregional, entrega/envia el Acta
de Entrega de | de Entrega de Documentacién y el Formulario de
Documentacion, Evaluacion de Satisfaccion del Usuario DGAC-REG-
firmada por el | 015.
usuario.
La Secretaria DRAN recibe el Acta de Entrega de
51 Recencién de Acta Documentacién y Formulario de Evaluacion de
' de pEntre 2 de Satisfaccion del Usuario DGAC-REG-015 y procede al
9a archivo en el expediente de la aeronave y lo entrega al
Documentacion, -
firmada por el Prqusmnal DRAN. . . .
usuario Asimismo, la Secretaria DRAN remite una copia del
' Formulario DGAC-REG-015, al Area de Planificacién y
Calidad.
52 Inaresar datos al El Profesional DRAN, procede a ingresar los datos al
' Siztema en Sistema del Registro Aeronautico Nacional y al llenado -Libro N° 1 de
Li y de la partida en el DRAN-REG-009 Libro N° 1 de Propiedad
ibros i
Propiedad.
53. Imprimir el reporte | El Profesional DRAN, imprime el reporte de registro de

54.

Archivar el tramite

El Profesional DRAN, procede al Archivo de todo el
expediente, de acuerdo al DRAN-REG-027 “Lista de
verificacion - Transferencias” y este registro se anexa a
la carpeta.

El orden para archivar es cronolégico y debidamente
foliado de atras para adelante.

DRAN-REG-027

55. Enviar trdmite a | La Secretaria DRAN, registra el envio del tramite a
archivo Archivo Central.
5.3 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:
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- En ausencia del Director Ejecutivo, asume el cargo un interino designado.
- Enausencia del Director del Registro Aeronautico Nacional, asume el cargo un interino designado.
- En ausencia del Profesional DRAN el Director del Registro Aeronautico Nacional, debe designar

un interino.

El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias establecidas

para el cargo que asume.

5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD | RESPON A METODO
DE CONTROL| SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) LOGIA
El Profesional DRAN, verifica los datos de la solicitud y de la
6. Verificar los Profesional documentacion adjunta en base a las especificaciones DRAN- Revision
Requisitos de ESP-007 “Requisitos para Transferencia de Aeronaves
. DRAN - . Documental
Transferencia Bolivianas”; detallando observaciones en el caso de que
existieran en el DRAN-REG-025
La Unidad de Aeronavegabilidad procede a la Verificacion de
datos técnicos segun el Procedimiento de Verificacién de
Datos Técnicos para Transferencias DSO/AIR-PRO-013.
17. AIR - El resultado debe ser remitido a DRAN por medio del Informe
Verificaciéon de de Verificacibn de Datos Técnicos DSO/AIR-REG-003, I
. . " Revision
Datos Técnicos AIR adjuntando las fotografias de los componentes de la
e Documental
- aeronave, tomadas durante la verificaciéon. El Informe debe
Transferencias especificar claramente si la Aeronave verificada es la
misma que fue registrada y si se recomienda 0 no
continuar con él proceso, ademas se debe incluir el dltimo
certificado AIR de la aeronave.
Una vez que el Profesional DRAN recibe el resultado de la
19. Comparar Verificacién de Datos Técnicos, registra en el seguimiento al
los datos Profesional | proceso. Revisién
técnicos con DRAN Posteriormente, debera realizar un andlisis comparativo de |Documental
las fotografias. fotografias y antecedentes de la carpeta de la aeronave con
los datos técnicos de los documentos adjuntos a la solicitud.
La Direccién Juridica revisa el Informe de Recomendaciones
31. Revisar el Direccion |y los antecedentes que constan en el expediente de acuerdo | Revision
tramite en DJU | Juridica | al DJU-PRO-001 “Procedimiento de Emision de Resoluciones |Documental
Administrativas”.
37. Rew_s/ar Profesional | El Profesional DRAN revisa que la Resolucion Administrativa | Evaluacion
Resolucién
- . DRAN no tenga errores. Documental
Administrativa
43. Revisar el . El Director DRAN revisa que la informacion del Certificado de .
o Director . .-~ | Evaluacion
Certificado de Matricula sea correcta acuerdo a los datos de la Resolucién
. RAN . . Documental
Matricula Administrativa.
55 PLAZOS
DE: A: DIAS AREA
HABILES RESPONSABLE
3. Recepcidn y registro de la 4. Tomar conocimiento y asignar .
solicitud al Profesional DRAN 1 dia DRAN
5. Entregar la documentacion 14. Generar Solicitud de
: gar ke Verificacién de Datos 5 dias DRAN
al Profesional DRAN P
Técnicos.
14. Generar Solicitud de e,
Verificacion de Datos 17. AR - Verificacion de Datos 20 dias AIR
. Técnicos - Transferencias
Técnicos.
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DE: A: DIAS AREA
HABILES RESPONSABLE
18. A[R - Verificacién de Datos 22. Generar e imprimir Orden de 3 dias DRAN
Técnicos - Transferencias Pago
28. Recepcion y Registro de 29. Elaborar Info_rme de 10 dias DRAN
Comprobante Recomendaciones.
29. Elaborar '”fofme de 36.Recepcion del tramite y R.A. 10 dias DJU
Recomendaciones.
36. Recepcion del Tramite y 42.Registrar datos en el ]
R.A. Certificado de Matricula 3 dias DRAN
47. Entregar/Enviar la copia de
46. Recepcioén del certificado la R.A. y el Certificado de 3 dias DRAN
firmado Matricula al Usuario/
Regional.

5.6

SEGUIMIENTO Y MEDICION

5.6.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

5.6.1.1 EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

Al concluir cada tramite, Secretaria DRAN remitira el DGAC-REG-015 “Evaluacion de Satisfaccion al
Usuario” conjuntamente con la copia legalizada de la Resolucion Administrativa y el Certificado de
Matricula. Las respuestas seran enviadas por DRAN al Area de Planificacion y Calidad, que tabulara
la informacion y emitira un informe anual con el andlisis de datos.

Si existen sugerencias, se realiza una reunion entre el Area de Planificacion y Calidad y el Personal
DRAN, para analizar las sugerencias y determinar la necesidad de iniciar las acciones
correspondientes.

Si existen quejas, la Direccién del Registro Aeronautico Nacional debe analizar la pertinencia de utilizar
el Procedimiento de Control de Salidas No Conformes DGAC-PRO-006.

INDICADOR: PORCENTAJE DE SATISFACCION DEL USUARIO

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
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 Semestral = 80%
usuario satisfaccion

Los valores 1, 2, 3, 4 y 5 representan el nimero de encuestas de Satisfacciéon del
Usuario con las siguientes valoracién:

N°1= Muy insatisfecho
N°2= Insatisfecho
N°3= Normal

N°4= Satisfecho

N°5= Muy satisfecho

DESCRIPCION

satisfaccion recibidas semestralmente.

Para el total de encuestas de satisfaccion, se consideran todas las encuestas de

HERRAMIENTA DE ANALISIS

| Gréfica de Columnas

INDICADOR: PORCENTAJE DE USUARIOS EN LA EVALUACION DE SATISFACCION

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de (Total de encuestas de satisfaccion
usuarios en la SSU-UES recibidas/Total tramites Semestral = 50%
concluidos)*100
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evaluacion de
satisfaccion

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

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

5.6.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

5.6.2.1 CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA LA ASIGNACION DE MATRICULAS

Cuando el plazo total desde la Recepcién y registro de la solicitud (paso3) hasta la Entrega/Envio
de la copiade laR.A. y el Certificado de Matricula al Usuario/ Regional (paso 48) supere los 55
dias, Planificacion y Calidad analizara la generacion de un “Producto No Conforme” al area
involucrada en la etapa que genere el retraso, aplicando 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 por incumplimiento de plazos, un porcentaje mayor dara inicio a una Accién
Correctiva y/o Preventiva.

El Area de Gestién de la Calidad analiza los datos, si existe incumplimiento a la meta, se realiza una
reunion extraordinaria entre el Area de Gestion de la Calidad y Personal DRAN, para analizar el
incumplimiento y determinar la necesidad de iniciar Acciones Correctivas o Preventivas.

Trimestralmente, el Area de Gestidon de la Calidad informa a la Direccién de Registro Aeronautico
Nacional sobre los resultados mensuales y trimestrales. Estos resultados deben ser analizados por
los responsables del proceso y establecer acciones mejora.

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

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de (Numero de tramites de
cumplimiento de SMP-CPM TRANSFERENCIA c’unjplldos en Mensual Cumplimiento
plazo para la plazo / total de tramites de = 80%
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA concluidos) *100

El nimero de trdmites cumplidos en plazo, es el recuento mensual de aquellas
Asignaciones de Matricula que se realizaron en los tiempos indicados en el
DESCRIPCION | numeral 5.4

Para el total de tramites se consideran todos los tramites de Asignacion de
Matricula reportados mensualmente por DRAN.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréfica de Columnas

5.6.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO*

El proceso de Transferencia de aeronaves puede generar los siguientes productos:

e Certificado de Matricula Emitido

e Solicitud de Transferencia Rechazada: Se podrarechazar la solicitud de Transferencia, cuando
exista incumplimiento de los requisitos por parte del usuario y estos no puedan ser subsanados.
Se informara al usuario mediante nota.

5.6.3.1 TRAMITE OBSERVADO POR LA DIRECCION JURIDICA

Cuando el trdmite sea observado por la Direccién Juridica, el Profesional DRAN encargado del tramite,
debera subsanar las observaciones de la Direccion Juridica, enviando un informe complementario si
es requerido. La Direccion Juridica informara de los hallazgos y observaciones al area de Gestion de
Calidad para determinar el tratamiento que corresponde.
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Durante un periodo de tres meses solamente podran existir hasta 2 de tramites observados por
Direccién Juridica; en caso que el nimero sea mayor se debe llenar el Registro de Producto No
Conforme DGAC-REG-016 y a la vez, se dara inicio a una Accion Correctiva.

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME- OBSERVACION DJU

INDICADOR CODI CALCULO FRECUENCIA META
GO
Recuento de Producto SMS- | Total de Tramites Observados por .
No Conforme — PNC-J la Direccién Juridica Trimestral =2
OBSERVACION DJU

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

DESCRIPCION

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréfica de Lineas

5.6.3.2 TRATAMIENTO PRODUCTO NO CONFORME

Cuando el tramite sea observado por la Direccion Juridica, el Profesional DRAN encargado del tramite,
debera subsanar las observaciones de la Direccion Juridica; emitiendo un Informe complementario
con lo requerido.

Si es necesario deberd elaborar nota de observacion al usuario o nota solicitando a la Direccién de
Seguridad Operacional informe complementario de la Unidad de Aeronavegabilidad, segun
corresponda. Una vez, subsanadas las observaciones por parte del usuario o remitido el Informe
complementario de la Unidad de Aeronavegabilidad, el Profesional DRAN elaborara un Informe
complementario y lo remitira a la Direccién Juridica

Nota: Los parametros mencionados anteriormente en el punto 5.6 SEGUIMIENTO Y MEDICION,
pueden sufrir modificaciones a consideracion de los responsables del proceso los cuales deben
ser aprobados por la direccion responsable y ser informados de estos cambios al Area de
Planificacion y Calidad. Los nuevos parametros seran puestos a prueba por un periodo pertinente
para después incluirlo en la enmienda de este procedimiento.

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

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

7 ANEXOS

DRAN-REG-001
DRAN-REG-025
DRAN-REG-004
DRAN-REG-026
DRAN-REG-007
DRAN-REG-009
DRAN-REG-013
DRAN-REG-027
DGAC-REG-015
DGAC-REG-016
DRAN-ESP-007

Solicitud de Matricula

Formulario de Verificacién de documentos
Listado de Verificacion de Datos Técnicos Solicitados
Solicitud de Verificacién de Datos Técnicos
Listado de Asignacion de Partidas

Libro N° 1

Correcciones a los Certificados de Matricula
Lista de Verificacion

Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
Registro de Servicio No Conforme.
Requisitos para Transferencia de Aeronaves
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TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DRAN-REG-001; DRAN-REG-004; DRAN-REG-007; DRAN-REG-009; DRAN-REG-010; DRAN-REG-012;
DRAN-REG-013; DRAN-REG-025; DRAN-REG-026; DRAN-REG-027

Condicién Nivel Descripcion

Almacenamiento % | Normal Superior En el Expediente correspondiente, almacenados en
Estantes.

ACCESO ACCESO Acceso controlado por DRAN. (Con excepcion de los

Recuperacién libre controlado registro bajo custodia de Gestion de la Calidad) El DRAN-
REG-001 debe estar disponible en la Pagina WEB.

Proteccion Ninguna Requiere | Los Estantes deben permanecer resguardados.
Los documentos que se hayan generado de cada

Tiempo de ~ expediente, son numerados correlativamente y son

! anos . . e .
retencion enviados al concluir el trdmite al Archivo Central de la

DGAC, para su retencion de forma indefinida.
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REGISTRO B )
SOLICITUD DE MATRICULA DRAN-REG-001

Serior:

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Presente.-

Mediante la presente solicito a su autoridad otorgar la siguiente solicitud:

SOLICITUD (MARCAR LA OPCION QUE CORRESPONDE)
MATRICULA DEFINITIVA

MATRICULA TEMPORAL

MATRICULA PROVISIONAL

INSCRIPCION TRANSFERENCIA

INSCRIPCION DE CONTRATO DE UTILZACION DE AERONAVE
OTROS (DETALLAR)

DATOS SOLICITANTE PERSONA NATURAL (COMPLETAR SI CORRESPONDE)

NOMBRE

CEDULA DE IDENTIDAD | NUMERO LUGAR DE EXPEDICION
TELEFONO FIJO

DOMICILIO CELULAR ,
CORREO ELECTRONICO

DATOS SOLICITANTE PERSONA JURIDICA (COMPLETAR SI CORRESPONDE)
RAZON SOCIAL O DENOMINACION

MATRICULA DE COMERCIO N°

NIT N°

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL
C.I. REPRESENTANTE LEGAL
DATOS DEL PODER ESPECIFICO

TELEFONO FIJO
DOMICILIO CELULAR
CORREO ELECTRONICO

DATOS DE LA AERONAVE (COMPLETAR)

MARCA
MODELO

NUMERO DE SERIE

N° DE ASIENTOS INCLUIDOS LA TRIPULACION
MATRICULA DE ORIGEN

USO O ACTIVIDAD

BASE DE OPERACIONES

FIRMA SOLICITANTE ACLARACION DE FIRMA

NOTA: TODOS LOS CAMPOS ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE FORMULARIO DEBERAN SER
COMPLETADOS DE MANERA OBLIGATORIA.

Paginaldel



REGISTRO

FORMULARIO DE VERIFICACION DE
DOCUMENTOS - TRANSFERENCIAS

CODIGO VIGENCIA

13/12/2023

REVISION
DRAN-REG-025

REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA DE AERONAVES BOLIVIANAS

Sl

NO

NOMBRE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

* Escrito dirigido al Director Ejecutivo

En el escrito se debe solicitar la

de la Direccion General de transferencia de la aeronave.

Aeronéutica Civil

* Formulario DRAN-REG-001, Debidamente llenado y firmado,
(disponible en la pagina web de la
DGAC).

* Escritura publica del documento de Si el documento fuese realizado en

adquisicion del derecho propietario

sobre la aeronave.

el extranjero, debera estar
debidamente apostillado y
protocolizado, en caso que fuese
redactado en idioma extranjero,
deberd, ser traducido al castellano
por traductores certificados.

* Una (01) Fotocopia de la Cedula

de

identidad de las partes intervinientes.

Fotocopia simple de la Cédula de
Identidad vigente.

* Péliza de seguro de acuerdo a la Ley

de Aeronautica Civil de Bolivia.

Péliza de seguro de acuerdo a la
Ley de Aeronautica Civil de Bolivia,
original, tomada ante un asegurador
nacional.

* Certificado de Antecedentes emitido
por la FELCN o el Certificado Unico
Digital de Antecedentes Policiales
emitido por la Policia Nacional del
Estado Plurinacional de Bolivia, en el

que se consigne que el solicitante
cuenta con antecedentes en
FELCN.

no
la

El solicitante o representante legal
de la persona juridica, debera
presentar este certificado, vigente,
en original o su impresion digital.

Original o copia legalizada del
poder de representacion y
fotocopia de su cédula de
identidad, en caso de que la
solicitud sea realizada por un
apoderado legal.

El poder debe contener las
facultades especificas para
solicitar ante la DGAC, la
inscripcién de transferencia de la
aeronave.

Si la solicitud es realizada por una
Persona Juridica, también se
deberéa adjuntar:

e Original o copia legalizada del
documento de constitucion.

e Original o copia legalizada del
Estatutos sociales, Si
corresponde.

e Matricula de Comercio o
Actualizacion de Matricula de
Comercio, emitida por el Servicio
Plurinacional del Registro de
Comercio.

e Numero de Identificacion
Tributaria (NIT) o Certificacion
Electrénica del NIT.

e Original o copia legalizada del
poder especial de
representacion, con facultades
para solicitar la inscripcién ante
la DGAC.

e Cédula de identidad del
representante legal.

La Matricula de Comercio o la
Actualizacién de Matricula de
Comercio, emitida por el Servicio
Plurinacional del Registro de
Comercio debe encontrarse
vigente a la fecha de
presentacion 'y podra  ser
presentada en original, copia
legalizada o su impresion digital.

El Nimero de Identificacion
Tributaria (NIT) y la Certificacién
Electrénica del NIT, podran ser
presentados en fotocopia simple
0 su impresion digital.

Comprobante de ingreso de pago por

derecho de inscripcion al RAN
Formulario Unico Solicitud RAN-01

y

Comprobante de ingreso del pago
por derecho de inscripcion al
Registro Aerondutico Nacional y
Formulario Unico Solicitud RAN-01
debidamente llenado y firmado.

Informe de verificacion de datos

técnicos

Informe de verificacion de datos
técnicos emitido por la Direccién de
Seguridad Operacional de la DGAC
durante el proceso de transferencia.
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REGISTRO

CODIGO

FORMULARIO DE VERIFICACION DE | pran-rec.ozs
DOCUMENTOS - TRANSFERENCIAS

VIGENCIA

13/12/2023

REVISION

Original del Certificado de matricula
de la aeronave

Certificado de matricula de la
aeronave a nombre del ultimo
propietario registrado en el Registro
Aeronautico Nacional, que debera
ser entregado hasta concluir el
tramite.

Comprobante de ingreso de pago por
concepto de emision del Certificado
de Matricula

Comprobante de ingreso del pago
por concepto de emisién del
Certificado de Matricula, generado
durante el proceso.

FIRMA FUNCIONARIO DE RECEPCION

FIRMA INTERESADO
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REGISTRO

| copico

LISTADO DE VERIFICACION DE DATOS TECNICOS SOLICITADOS

DRAN-REG-004

VIGENCIA

05/03/2021

REVISION

N° ASIGNADO A
LA SOLICITUD

FECHA

MATRICULA DE
ORIGEN

TIPO DE SOLICITUD

RESULTADOS DE LA VERIFICACION

DE DATOS TECNICOS

PROFESIONAL DRAN
RESPONSABLE

OBSERVACIONES
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CODIGO

VIGENCIA

05/03/2021

REVISION

REGISTRO
SOLICITUD DE VERIFICACION DE DRAN-REG-026
DATOS TECNICOS - TRANSFERENCIAS

Sefores:

DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL N°
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Presente.-

Mediante la presente solicito la verificacion de datos técnicos de la aeronave referida a continuacion, incluyendo la
generacion de los siguientes documentos:

Verificacion de Datos Técnicos [ ] Fotografias in situ de la aeronave [ ] Evaluacion de Contrato [_|

DATOS DE LA AERONAVE (COMPLETAR)

N° DE ASIENTOS

MATRICULA INCLUIDOS DE LA TRIPULACION

FABRICANTE BASE DE OPERACIONES

MODELO ANO DE FABRICACION

N° DE SERIE PAIS DE FABRICACION
DATOS DEL SOLICITANTE (COMPLETAR)

NOMBRE

CORREO

ELECTRONICO

TELEFONO FIJO CELULAR

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

FOTOGRAFIAS Si NO

Observaciones:

FIRMA Y SELLO DIRECTOR DRAN FIRMA Y SELLO PROFESIONAL DRAN

INSTRUCCIONES DIRECTOR DRAN
(A SER LLENADO DESPUES DEL RESULTADO DE VERIFICACION TECNICA)

FIRMA'Y SELLO DIRECTOR DRAN

Instrucciones:

Devolucion a usuario I:] Devolucion DSO |:|
Emitir Orden de Pago I:‘ Elaborar Informe de Recomendaciones |:|
OO . e e e
Observaciones:

FECHA:
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LISTADO DE ASIGNACION DE PARTIDAS )
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DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL N°

REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL

LIBRO N° 1
PROPIEDAD
N° DE PARTIDA...............




REGISTRO

CORRECCIONES A LOS
CERTIFICADOS DE MATRICULA

CODIGO

DRAN-REG-013

VIGENCIA

5/3/2021

REVISION

N° CERTIFICADO DE

MATRICULA

FECHA DE

CORRECCION MOTIVO DE CORRECCION

FECHA EMISION DE
CERTIFICADO
(CORREGIDO)

OBSERVACIONES
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REGISTRO

CODIGO VIGENCIA

05/03/2021

LISTA DE VERIFICACION -

REVISION
DRAN-REG-027

TRANSFERENCIAS
TIPO DE SOLICITUD

TRANSFERENCIA |:|

N° REQUISITOS Sl | NO | NNA | OBSERVACIONES

1 | Solicitud de Matricula DRAN-REG-001 con los requisitos

2 | Solicitud de Verificacion de Datos Técnicos DRAN-REG-026

3 | Verificacion de Datos Técnicos DSO/AIR-REG-003

4 | Fotografias de la aeronave

5 | Orden de Pago

6 | Comprobante de Ingreso

7 | Informe de Recomendaciones

8 | Resolucion Administrativa

9 |Libro N° 1 Propiedad

10 | Copia de Certificado de Matricula

FIRMA'Y SELLO PROFESIONAL DRAN FIRMA'Y SELLO DIRECTOR DRAN

FECHA:

FECHA:
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