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1 OBJETIVO 
 
Este procedimiento tiene por objetivo definir y formalizar los requisitos y actividades para la renovación 
de la certificación de los Centros de Instrucción de Aeronáutica Civil (CIAC) y los Centros de 
Entrenamiento de Aeronáutica Civil (CEAC). 

 
2 ALCANCE 
 

Este procedimiento aplica a todos los Centros de Instrucción de Aeronáutica Civil (CIAC) y Centros de 
Entrenamiento de Aeronáutica Civil (CEAC) certificados por la Dirección General de Aeronáutica Civil, 
para mantener o mejorar de acuerdo con lo establecido en la reglamentación vigente RAB 141, RAB 
142 y RAB 147. 

 
3 RESPONSABILIDADES 
 

 El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobación (según D.S. 28478) del presente 
procedimiento. 

 El Director de Seguridad Operacional es el responsable de la revisión del presente procedimiento. 
 El Jefe de Licencias al Personal es el Responsable (Dueño) del Proceso y responsable del 

cumplimiento y difusión de este procedimiento. 
 Inspectores DSO, DNA y el Inspector TRG de la Unidad de Licencias al Personal Aeronáutico (PEL) 

son responsables de la aplicación del presente procedimiento.  
 

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO 
 

 Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil 
 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de Aeronáutica Civil. 
 Reglamentación Aeronáutica Boliviana: 

RAB 141 Centros de Instrucción de Aeronáutica Civil 
RAB 142 Centros de Entrenamiento de Aeronáutica Civil 
RAB 147 Centros de Instrucción de Aeronáutica Civil para formación de mecánicos de 
mantenimiento de aeronaves 

 Manual de Certificación de Centros de Instrucción y de Entrenamiento de Aeronáutica Civil 
(MCIE) M-PEL-001. 

 Boletín Reglamentario DGAC/EDV/BR-0002/26 N° DGAC-034/2026, requisitos legales y 
económico-financieros para la renovación del certificado de CIAC/CEAC (RAB 141/142/147)  

 
5 PROCEDIMIENTO 
 
5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGÍA 
 

Declaración de cumplimiento: Documento que lista las secciones del RAB 141, con una breve 
explicación de la forma de cumplimiento (o con referencia a manuales y/o documentos donde está la 
explicación), que sirve para garantizar que todos los requisitos reglamentarios aplicables sean tratados 
durante el proceso de certificación.  

  
Equipo de instrucción de vuelo: Dispositivos de instrucción para simulación de vuelo y aeronaves.  

 
Entrenamiento:  Es el adiestramiento periódico que el titular de una licencia aeronáutica debe realizar 
para mantener su competencia y calificación.  
 

Especificaciones de entrenamiento. Documento emitido al CEAC por la Autoridad de Aviación Civil 
(AAC), que establece las autorizaciones y limitaciones dentro de las cuales puede operar dicho centro 
y especifica los requisitos del programa de instrucción inicial y de entrenamiento periódico.  
 
Especificaciones de instrucción: Documento emitido al CIAC por la Autoridad de Aviación Civil 
(AAC), que establece las autorizaciones y limitaciones dentro de las cuales puede operar dicho centro 
y especifica los requisitos del programa de instrucción.  
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Gerente responsable: Directivo quien tiene la responsabilidad y autoridad corporativa para asegurar 
que toda la instrucción requerida puede ser financiada y llevada a cabo según el estándar establecido 
por la AAC.  
 
Instrucción: Capacitación proporcionada para la formación de personal aeronáutico.  
 
Material de enseñanza: Libros, publicaciones y demás dispositivos que complementan la labor de los 
instructores.  

 
Organización de instrucción reconocida: Se refiere a los centros de instrucción y de entrenamiento 
certificados y supervisados por la AAC de acuerdo al RAB 141, 142 y 147.  
 
Plan de estudio de especialidad: Un conjunto de cursos que están diseñados para satisfacer un 
requisito reglamentario y que están aprobados por la AAC para ser usados por un CIAC/CEAC. El plan 
de estudio incluye los requisitos de instrucción únicos para uno o más alumnos del CIAC/CEAC.  
 
Renovación de CCIAC: Es el proceso mediante el cual se extiende la validez de un certificado, 
garantizando que mantenga su vigencia y legitimidad. Implica cumplir requisitos específicos, como 
presentar documentación actualizada, realizar pagos, someterse a verificaciones o superar 
evaluaciones continuas 

 
Satélite: Un CIAC/CEAC que funciona en una ubicación distinta a la establecida como ubicación 
primaria del mismo y que cuenta con la autorización de la AAC.  
 
Sistema de garantía de calidad: Procedimientos y políticas de organización documentados; auditoría 
interna de esas políticas y procedimientos; exámenes de gestión y recomendación para mejorar la 
calidad.  
 

Sistema de gestión de la seguridad operacional (SMS):  Enfoque sistemático para la gestión de la 
seguridad operacional, que incluye la estructura orgánica, la obligación de rendición de cuentas, las 
políticas y los procedimientos necesarios para ese fin.  

 
ACRONIMOS 

 AAC  Autoridad de Aviación Civil.  
AIS Servicios de información aeronáutica.  
ATC Control de tránsito aéreo.  
CCEAC Certificado de centro de entrenamiento de aeronáutica civil.  
CCIAC Certificado de centro de instrucción de aeronáutica civil.  
CEAC Centro de entrenamiento de aeronáutica civil.  
CIAC Centro de instrucción de aeronáutica civil.  
ESEN Especificaciones de entrenamiento.  
ESIN Especificaciones de instrucción.  
QA Garantía de calidad.  
QMS Sistema de gestión de calidad.  
MIP Manual de instrucción y procedimientos.  
SMS Sistema de gestión de la seguridad operacional. 

 
5.2 FLUJOGRAMA 
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Solicitante Recepción Central/ 
Regional Dirección Ejecutiva Dirección Seguridad 

Operacional
Jefe 

PEL-OPS-AIR
Equipo de renovación/ 

Lider proceso 

INCIO

1. Presenta 
Solicitud

2. Deriva a 
Dirección 
Ejecutiva

3. Deriva a Dirección 
de Seguridad 
Operacional

4. Deriva a Unidad de 
Licencias al Personal

5. Define el equipo de 
certificación

6. Designa a equipo 
de certificación

Nota externa

Memorándums

7. Coordina Reunion 
de presolicitud

8. Elabora informe 
Fase I

- Informe Fase I
- CL1 Presolicitud

9. Solicitud formal

- Nota externa de 
solicitud formal
- Nota de solicitud
- F-1-MCIE

10. Revisa 
solicitud formal

11. ¿Documentación 
técnica aceptada?

12. Emite Nota de 
observaciones

DM-2-MCIE
NO

13. Subsana 
observaciones

14. Emite Nota de 
Aceptación 

SI

15. Remite copia de 
Lista de Verificación 

16. Elabora informe 
Fase II

DM-1-MCIE

CL-1 Solicitud 
formal

Informe Fase I I

DRAN / DTA

17. Evaluación de 
documentación

- Nota Interna
- CL1-Evaluación de 

la documentación

18. Envían 
resultados de 

evaluación 

19. Envían informe 
de aceptación u 

observación DTA y 
DRAN

Informe

Informe

20. Deriva a Unidad 
de Licencias al 

Personal

21. Deriva al Líder 
del proceso.

22. ¿Documentación 
conforme?

23. Emite Nota de 
observaciones

DM-3-MCIE
NO

24. Subsana 
Observaciones

25. Emite Nota de 
Conformidad y 

aceptación

SI

26. Emite orden 
de pago

DM-4-MCIE
CL1-Evaluación de 
la documentación

Correo 
electrónico

Responsable TRG

27. Envía orden 
de pago

Orden de pago

28. Entrega de 
orden de pago

Correo 
electrónico

29. Elabora 
Informe Fase III

Informe Fase I II
30. Remite 

comprobante de 
ingreso 

- Nota
- Comprobante de 

ingreso

31. Programa Fase 
de inspección y 
demostración

- Lista verificación 
CL-1 Fase IV
- DM-5-MCIE

32. Inspección y 
demostración

- CL-2-MCIE
- CL-9-MCIE

33. ¿Inspección y 
demostración 
satisfactoria?

34. Emite Nota de 
observación y No 

conformidades

NO

- DM-10-MCIE
- DM-6-MCIE

35. Subsana 
Observaciones y 
remite nota de 
levantamiento

Nota de 
levantamiento de 

observaciones

36. ¿Observaciones 
subsanadas?

37. Emite Nota de 
conformidad

SI

NO

SI

38. Remite copia 
de Lista de 
Verificación 

- DM-9-MCIE
- DM-7-MCIE

CL-1:Inspección y 
demostración

39. Elabora 
Informe Fase IV

Informe Fase IV

A
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Solicitante Dirección Jurídica Dirección Ejecutiva Dirección Seguridad 
Operacional

Jefe 
PEL-OPS-AIR

Equipo de renovación/ 
Lider proceso Responsable TRG

40. Completa 
Formulario F-1-MCIE 
y revisa información

- F-1-MCIE
- DSO/PEL-REG-021

A

41. Elabora y Remite 
el Informe de 

Recomendación 

Informe de 
recomendación

42. Deriva a Unidad 
PEL 

43. Recibe informe
44. Verifica Informe 

y Expediente de 
Certificación 

45. ¿Informe y 
Expediente de 
Certificación 
Conforme?

46. Remite para 
corrección y/o 

complementación

NO
Nota interna

47. Remite 
corrección y 

complementación

Informe

48. Elabora informe 
final

SI

49. Aprueba y Deriva 
a Dirección Jurídica

Informe Final de 
certificación

50. Emite Resolución 
Administrativa

Resolución 
administrativa

51. Firma y Remite a 
Archivo Central y 

Unidad PEL

52. Jefe PEL recibe 
Resolución 

Administrativa

53. Completa 
Certificado de CIAC

Certificado 
C-CIAC

54. Firma de 
Certificado

55. Remite R.A. y 
CCIAC

POI

56. Entrega de R.A, 
y Certificado

56. Entrega de R.A, 
y Certificado

FIN
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5.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

FASE I: PRE-SOLICITUD FORMAL 
1. Presenta solicitud El Solicitante presenta su solicitud de renovación de 

CCIAC/CCEAC mediante nota dirigida al Director 
Ejecutivo en la Oficina Central o Regional, la 
renovación puede iniciar 90 días antes del 
vencimiento del CCIAC/CCEAC 

Nota externa  

2. Deriva a Dirección 
Ejecutiva 

Recepción Central / Regional registra el ingreso de la 
solicitud, y en base al procedimiento de 
correspondencia deriva la solicitud a la Dirección 
Ejecutiva 

 

3. Deriva a Dirección 
de Seguridad 
Operacional 

La Dirección Ejecutiva toma conocimiento y deriva la 
solicitud a la Dirección de Seguridad Operacional.  

4. Deriva a Unidad 
de Licencias al 
Personal 

La Dirección de Seguridad Operacional, toma 
conocimiento y deriva la solicitud a la Unidad de 
Licencias al Personal 

 

5. Define el Equipo 
de Certificación 

El Jefe de Unidad de PEL en coordinación con la 
Unidad de OPS y/o AIR designan al equipo de 
inspectores para iniciar el proceso de renovación del 
CCIAC/CCEAC 
Nota. El POI del CIAC/CEAC podrá ser parte del equipo en 
el proceso de renovación. 

 

6. Designa a Equipo 
de Certificación  

La Unidad correspondiente en coordinación con la 
Unidad PEL, designará por medio de memorándum al 
Inspector Jefe de equipo y a los Inspectores de apoyo 
del proceso de renovación 

Memorándums 

7. Coordina Reunión 
de Pre Solicitud 

El equipo de renovación se reúne previamente a fin de 
revisar la solicitud del solicitante y revisan lo 
establecido en el Parte II, Capitulo 2 del MCIE. 
El Líder de equipo coordina con el solicitante la fecha 
y hora de la reunión inicial de Pre Solicitud. 

 

8. Elabora Informe 
Fase I 

El líder de equipo posterior a la reunión inicial de 
renovación elabora el informe de cierre de la Fase I,  
lo remite al Director de Seguridad Operacional; y 
apertura el expediente del proceso, adjuntando el CL-
1 Fase I Pre-solicitud del M-PEL-001. 

- Informe Fase I 
- CL-1  Pre solicitud 

FASE II: SOLICITUD FORMAL 

9. Solicitud Formal El Solicitante deberá solicitar por escrito el inicio de la 
Fase II, adjuntando el formulario F-1-MCIE completo y 
los requisitos exigidos en el DSO/PEL-ESP-004, 
además de los requisitos económicos financieros. 
El solicitante deberá enviar los requisitos legales 
mediante nota dirigida al Director Ejecutivo que serán 
derivados a DRAN para su análisis. 
 
En caso de que el Solicitante no prosiga con la 
certificación en 45 días hábiles posteriores a la 
reunión de pre-solicitud, el líder del proceso cerrará el 
proceso y emitirá un informe al DSO para suspender 
o cancelar el CCIAC/CCEAC. 

- Nota externa de 
solicitud formal 

- Nota externa 
requisitos legales 

- F-1-MCIE 
 

10. Revisa Solicitud 
Formal 

El Equipo de renovación verifica la integridad de la 
documentación entregada por el solicitante.  
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 
11. ¿Documentación 

técnica Aceptada?  
 Si la Documentación no está completa o 

contiene observaciones se remitirá una Nota 
de Observaciones al Solicitante (Paso 12). 

 Si la Documentación está completa y no 
contiene observaciones emite la nota de 
aceptación (Paso 14).  

Nota: El líder de renovación, recibe la solicitud formal para 
CIAC/CEAC con toda la documentación requerida, y de acuerdo 
a la lista de verificación, procede a verificar que se encuentre 
completa, realizando en forma posterior una revisión que no 
requiera más de cinco (5) días, para determinar que lo indicado 
en la lista corresponde a lo presentado.  Es necesario evitar 
discusiones sobre su aprobación o aceptación en esta fase, 
hasta   que   el   equipo   de   certificación realice una evaluación 
más detallada. 

- Nota de observación 
- Correo electrónico 

12. Emite Nota de 
observaciones 

El líder del proceso envía una Nota de Observaciones 
al solicitante adjuntando la documentación 
respectiva. 

DM-2-MCIE 

13. Subsana 
Observaciones  

El Solicitante, recibe la Nota de Observaciones y 
subsana las mismas, posteriormente, remite nota con 
los adjuntos necesarios para su revisión. Vuelve al 
Paso 10. 

 

14. Emite Nota de 
Aceptación  

El líder del proceso envía una Nota de Aceptación e 
inicio de la Fase III al solicitante sobre la conformidad 
de la documentación. 

DM-1-MCIE 

15. Remite copia de 
Lista de 
Verificación  

El líder de proceso detalla en el campo de 
observaciones de la Lista de Verificación CL-1 
(solicitud formal) la fecha del cierre de Fase, junto a 
su sello y firma. 

CL-1-Solicitud formal 

16. Elabora Informe 
Fase II 

El líder del proceso, finaliza la Fase II de solicitud 
formal, elabora el informe de cierre de la Fase II, lo 
remite al Director de Seguridad Operacional 
adjuntando una copia de la Lista de verificación CL-1 
(Solicitud formal), para el seguimiento al proceso. 

Informe Fase II 

FASE III. EVALUACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

17. Evaluación  de 
documentación 

El líder del proceso envía una nota a la Dirección de 
Transporte Aéreo (DTA) para la revisión de los 
requisitos económico-financieros. 

Durante esta fase el líder del proceso distribuye la 
documentación con el equipo de apoyo, para una 
revisión detallada de los documentos presentados, 
asignando a cada miembro los diferentes documentos 
recibidos para el análisis de verificación de conformidad 
en base a la Lista de Verificación CL-1 (Evaluación de 
la documentación). 

Nota interna 
CL-1-Evaluacion de la 

documentación 

18. Envían resultados 
de evaluación  

El equipo de apoyo envía al líder del proceso los 
informes de aceptación u observación de la 
evaluación a la documentación asignada. 

Informe  

19. Envían informe de 
aceptación u 
observación DTA y 
DRAN 

La DTA y DRAN envía al DSO el informe 
comunicando la aceptación u observación de los 
requisitos legales y económico-financieros. 

Informe 

20. Deriva a Unidad 
de Licencias al 
Personal 

La Dirección de Seguridad Operacional, toma 
conocimiento y deriva la solicitud a la Unidad de 
Licencias al Personal 

 



PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE LA CERTIFICACIÓN DE 
CIAC/CEAC 

UNIDAD DE LICENCIAS AL PERSONAL  
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD OPERACIONAL 

Código Documento Revisión Página 
9 de 14 DSO/PEL-PRO-005 00 

 

OTROS DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS  

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PÁGINA WEB  

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 
21. Deriva al Líder del 

proceso. 
La Unidad de Licencias al Personal deriva al líder del 
proceso de renovación la carpeta del proceso para su 
análisis. 

 

22. ¿Documentación 
Conforme? 

 Si un documento está incompleto, se detecta 
incumplimiento al RAB aplicable o se detectan 
prácticas inseguras en el procedimiento de 
instrucción y/o entrenamiento o se encuentra 
observaciones por parte de DTA/DRAN, se 
remitirá una Nota de observaciones al Solicitante 
(Paso 23). 

 Si la documentación está conforme se remitirá 
una Nota de Aceptación al Solicitante para 
continuar con el proceso de renovación se dirige 
al Paso 25. 

Nota: Es necesario que las razones estén claramente indicadas 
ya que el proceso de renovación no será productivo, a menos 
que el solicitante desee aceptar las sugerencias correctivas. 

 

23. Emite Nota de 
Observación o No 
Conformidades 

El líder del proceso remite una Nota de 
Observaciones al solicitante adjuntando el MIP o 
documento correspondiente para una acción 
correctiva, comunicándole al solicitante que el 
proceso de certificación no continuará, hasta que las 
no conformidades se solucionen.  

DM-3.MCIE 

24. Subsana 
Observaciones 

El Solicitante subsana las observaciones por medio de 
correcciones o acciones correctivas y remite los 
respaldos al líder del proceso para su evaluación 
volviendo al Paso 22. 
Nota. Para documentación subsanada para DTA o DRAN enviar 
mediante nota interna para revisión. 

 

25. Emite Nota de 
Conformidad y 
aceptación y cierra 
lista verificación 

El líder del proceso remitirá al Solicitante la Nota de 
Aceptación de los documentos presentados y 
comunica la conclusión de la Fase III. También 
detalla en el campo de observaciones de la Lista de 
Verificación CL-1 la fecha del cierre de Fase, junto a 
su sello y firma. 

- DM-4.MCIE 
- CL-1 Evaluación de 

la documentación 

26. Emite orden de 
pago 

El líder del proceso solicitara por correo electrónico al 
Inspector TRG/PEL la emisión de la orden de pago 
para el proceso de renovación correspondiente. 

Correo electrónico 

27. Envía orden de 
pago 

El Inspector TRG/PEL envía mediante correo 
electrónico la orden de pago al líder del proceso. Orden de pago 

28. Entrega orden de 
pago 

El líder del proceso entrega el orden de pago al 
solicitante vía correo electrónico, y comunica que 
debe canjear el comprobante de ingreso 
correspondiente, este debe ser enviado mediante 
nota al líder del proceso al inicio de la fase IV. 

Correo electrónico 

29. Elabora Informe 
Fase III 

El líder del proceso finalizada la Fase III de solicitud 
formal, elabora el informe de cierre de la Fase III, lo 
remite al Director de Seguridad Operacional 
adjuntando una copia de la Lista de verificación CL-1, 
para el seguimiento al proceso. 

Informe Fase III 

FASE IV: INSPECCIÓN Y DEMOSTRACIÓN 

30. Remite 
comprobante de 
ingreso  

El solicitante remite el comprobante de ingreso al líder 
del proceso mediante nota. 

- Nota 
- Comprobante de 

ingreso 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 
31. Programa Fase de 

Inspección y 
Demostración  

El líder del proceso con el equipo de apoyo programa 
la fase de inspección y notifica al solicitante la 
demostración de acuerdo a lo indicado en la Parte II, 
Capitulo 2 del MCIE y la lista de verificación CL-1 para 
la visita in situ. 
Nota: La carta de notificación no es necesaria si el proceso está 

de acuerdo al cronograma de eventos. 

- Lista verificación CL-
1 Fase IV  

- DM-5-MCIE 

32. Inspección y 
demostración  

El equipo de certificación en base a las listas de 
verificación aplicables (CL-MCIE) y la herramienta de 
Evaluación del SMS (si corresponde) ejecuta la fase 
IV. 

- CL-2-MCIE 
- CL-9-MCIE 

33. ¿Inspección y 
demostración 
Satisfactoria? 

 Si la Inspección y demostración resultaron No 
Satisfactorias, el líder del proceso remitirá una 
nota de Observaciones y No conformidades al 
Solicitante, procediendo al Paso 34. 

 Si la Inspección y demostración resultaron 
satisfactorias o se valida el levantamiento de las 
No Conformidades generadas, el líder del 
proceso remitirá una Nota de aceptación al 
Solicitante, procediendo al Paso 38. 

 
Nota 1: Las medidas correctivas presentadas por el 
CIAC/CEAC serán evaluadas por los miembros del equipo de 
certificación que detectaron las no conformidades. En caso 
de que no sean aceptables, el líder del proceso comunicará 
al CIAC/CEAC las medidas correctivas que no fueron 
aceptadas para su nuevo tratamiento. 
 

Nota 2: Esta fase no finalizará hasta que el CIAC/CEAC haya 
solucionado todas las no-conformidades encontradas. 

 

34. Emite Nota de 
Observación y No 
Conformidades 

Finalizada la visita in situ, el equipo de certificación 
procederá a preparar el informe de esta fase, 
notificando al CIAC/CEAC mediante Nota de 
Observaciones del líder del proceso.  

- DM-10-MCIE 
- DM-6- MCIE 

35. Subsana 
Observaciones y 
remite nota de 
levantamiento  

El Solicitante realizará correcciones o acciones 
correctivas para subsanar las observaciones 
generadas. También remitirá una Nota donde 
especifique el levantamiento de observaciones, 
detallando las correcciones o acciones correctivas 
ejecutadas. 
Nota: Ver Notas 1, 2 y 3 del MCIE Parte II Capitulo 2 punto 2.4.6 

Nota de Levantamiento 
Observaciones 

36. ¿Observaciones 
subsanadas? 

El equipo de certificación verifica: 
 Si las observaciones fueron subsanadas se va al 

Paso 37. 
 Si las observaciones no fueron subsanadas 

correctamente volver al Paso 34. 

 

37. Emite Nota de 
Conformidad 

El líder del proceso remite una nota de Conformidad 
al Solicitante para continuar con el proceso.  

- DM-9-MCIE 
- DM-7-MCIE 

38. Remite copia de 
Lista de 
Verificación  

El líder del proceso detalla en el campo de 
observaciones de la Lista de Verificación CL-1 
(inspección y demostración) la fecha del cierre de Fase, 
junto a su sello y firma. 

CL-1:Inspección y 
demostración 

39. Elabora Informe 
Fase IV 

El líder del proceso, finalizada la Fase IV, elabora el 
informe de cierre de la Fase IV, lo remite al Director de 
Seguridad Operacional adjuntando una copia de la 
Lista de verificación CL-1 (inspección y 
demostración), para el seguimiento al proceso. 

Informe Fase IV 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 
FASE V: CERTIFICACIÓN 

40. Completa 
Formulario F-1-
MCIE  y revisa 
información 

El líder del proceso Completa la parte 
correspondiente a la DGAC en el formulario de 
solicitud F-1-MCIE.Luego revisa la información de 
especificaciones del registro DSO/PEL-REG-021 
(presentado por el usuario en la etapa de solicitud 
formal). 

- F-1-MCIE. 
- DSO/PEL-REG-021 

41. Elabora y Remite 
el Informe de 
Recomendación  

El líder del proceso elabora y remite al Director de 
Seguridad Operacional el informe de recomendación 
conjuntamente con toda la documentación del proceso 
renovación. 
 
Así también debe remitir a la Unidad PEL la 
documentación del proceso de renovación en formato 
digital o carga la carpeta digital a la nube TRG_CIACs. 

Informe de 
recomendación 

42. Deriva a Unidad 
PEL  

El Director de Seguridad Operacional, deriva el 
informe de recomendación y el expediente del proceso 
a la Unidad de Licencias al Personal, para la revisión 
y validación. 

  

43. Recibe informe El Jefe PEL recibe el informe y adjuntos y lo deriva al 
Inspector TRG.  

44. Verifica Informe y 
Expediente de 
Certificación  

El Inspector TRG verifica que el informe y el expediente 
de renovación estén completos y conformes.  

45. ¿Informe y 
Expediente de 
Certificación 
Conforme? 

 Si el Informe y Expediente de Certificación 
contienen observaciones; se notificarán las 
mismas al líder del proceso para su corrección y 
complementación (Paso 46)  

 Si el Informe y expediente de renovación está 
conforme; el Inspector TRG procede a elaborar el 
informe Final del proceso. (Paso 48) 

 

46. Remite para 
corrección y/o 
complementación  

El Inspector TRG remite una nota interna adjuntando 
el informe y el expediente de renovación con las 
observaciones al líder del proceso para su corrección 
o Complementación. 

Nota interna 

47. Remite Corrección 
y 
Complementación  

El líder del proceso subsana las observaciones y 
remite nuevamente el informe de recomendación junto 
al expediente de renovación completo (Paso 44). 

Informe  

48. Elabora Informe 
Final 

El Inspector TRG elabora el Informe Final de 
renovación, y lo remite a la MAE, vía Jefe de Unidad de 
Licencias al personal y Director de Seguridad 
Operacional, para su aprobación y posterior emisión de 
Resolución Administrativa. 

Informe Final de 
Certificación  

49. Aprueba y Deriva 
a Dirección 
Jurídica 

El Director Ejecutivo revisa el Informe, lo firma en 
señal de aprobación y lo deriva a la Dirección Jurídica 
para la Emisión de la Resolución Administrativa. 

 

50. Emite Resolución 
Administrativa 

La Dirección Jurídica, en base al procedimiento de 
Emisión de Resoluciones Administrativas, emite la 
Resolución Administrativa correspondiente, en 2 
ejemplares, y la deriva al Director Ejecutivo para su 
firma. 

Resolución 
Administrativa 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 
51. Firma y Remite a 

Archivo Central y 
Unidad PEL 

El Director Ejecutivo firma la Resolución 
Administrativa y la remite a Archivo Central y a la 
Unidad de Licencias al Personal para su entrega al 
Solicitante.  

 

52. Jefe PEL recibe 
Resolución 
Administrativa 

El Jefe PEL recibe la R.A. y lo deriva al Inspector TRG 
para la impresión del CCIAC con fecha de vigencia de 
5 años. 

 

53. Completa 
Certificado de 
CIAC 

El Inspector TRG completa el Certificado de CIAC C-
CIAC (F-2-MCIE), de acuerdo a la información 
proporcionada por el solicitante y revisada por el líder 
del proceso en el registro DSO/PEL-REG-021, 
registrando la fecha de emisión de la Resolución 
Administrativa, y remite en 3 ejemplares el F-2-MCIE 
a la Dirección Ejecutiva. 

Certificado  
C-CIAC 

54. Firma de 
Certificado 

El Director Ejecutivo, firma el Certificado de CIAC y lo 
remite a la Unidad de Licencias al Personal para su 
entrega. 

 

55. Remite R.A. y 
CCIAC 

El Inspector TRG remite al POI dos ejemplares de la 
Resolución Administrativa, tres ejemplares del 
Certificado CIAC o CEAC. 

 

56. Entrega de R.A, y 
Certificado 

El POI entrega una copia de la resolución 
administrativa, del certificado.  

57. Archiva 
documentación en 
FILE 

El Inspector TRG, Archiva la Documentación del 
proceso.  

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

- En ausencia del Director de Seguridad Operacional, se designará un interino. 
- En ausencia del Jefe de Unidad PEL, el Director de área designará un Interino. 
- En Ausencia del líder del proceso o de un Inspector del Equipo de apoyo, el Jefe de Unidad PEL, 

en coordinación con los Jefes de Unida de OPS y AIR, designará un Interino.  
- En Ausencia del Inspector TRG, El Jefe de Unidad PEL designará un Interno. 

 
El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias establecidas 
para el cargo que asume. 
 
5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE 

PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-
INDICADORES) 

METODO 
LOGÍA 

10. Revisa 
Solicitud Formal 

Líder del 
proceso Equipo 
de Certificación  

El Equipo de renovación verifica la integridad de la 
documentación entregada por el solicitante. 

Revisión 
Documental 

17. Evaluación  de 
documentación 

Líder del 
proceso 

Equipo de 
Certificación  

El líder del proceso envía una nota a la Dirección de 
Transporte Aéreo (DTA) para la revisión de los 
requisitos económico-financieros. 
Durante esta fase el líder del proceso distribuye la 
documentación con el equipo de apoyo, para una 
revisión detallada de los documentos presentados, 
asignando a cada miembro los diferentes documentos 

Revisión 
Documental 
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ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE 

PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-
INDICADORES) 

METODO 
LOGÍA 

recibidos para el análisis de verificación de conformidad 
en base a la Lista de Verificación CL-1 (Evaluación de 
la documentación). 

33. Inspección y 
Demostración  

Líder del 
proceso 

Equipo de 
Certificación 

El equipo de certificación en base a las listas de 
verificación aplicables (CL-MCIE) y la herramienta 
de Evaluación del SMS (si corresponde) ejecuta la 
fase IV. 

Validación 
Visual y 

Documental 

44. Verifica 
Informe y 
Expediente de 
Certificación 

Inspector TRG 
El Inspector TRG verifica que el informe y el 
expediente de renovación estén completos y 
conformes 

Revisión 
Documental 

 

5.6 PLAZO 

De: A: 
Días 
Hábiles 

1. Presenta solicitud 6. Designa a Equipo de Certificación 2 
6. Designa a Equipo de Certificación 7. Coordina Reunión de Pre Solicitud 3 
7. Coordina Reunión de Pre Solicitud 8. Elabora Informe Fase I 5 
9. Solicitud Formal 10.Revisa Solicitud Formal 2 
10.Revisa Solicitud Formal 14. Emite Nota de Aceptación 5 
14.Emite Nota de Aceptación 16. Elabora Informe Fase II 3 

17. Evaluación  de documentación 25. Emite Nota de Conformidad y 
aceptación 10 

25. Emite Nota de Conformidad y 
aceptación 30. Elabora Informe Fase III 3 

31. Remite comprobante de ingreso 35. Emite Nota de Observación y No 
Conformidades 10 

36. Subsana Observaciones 38. Emite Nota de Conformidad 5 
38. Emite Nota de Conformidad 40. Elabora Informe Fase IV 5 

41. Completa Formulario F-1-MCIE 43. Elabora y Remite el Informe de 
Recomendación 5 

43. Elabora y Remite el Informe de 
Recomendación 45. Recibe informe PEL 3 

45. Recibe informe PEL 48. Remite para corrección y/o 
complementación  5 

48. Remite para corrección y/o 
complementación  49. Remite Corrección y Complementación 5 

49. Remite Corrección y Complementación 50. Elabora Informe Final 5 
50. Elabora Informe Final 52. Emite Resolución Administrativa 10 
52. Emite Resolución Administrativa 56. Firma de Certificado 5 
56. Firma de Certificado 57. Remite R.A. y CCIAC 3 
57. Remite R.A. y CCIAC 58. Entrega de R.A, y Certificado 2 

 
6. DISTRIBUCION Y ACCESO 
 

Este documento es de libre acceso en la Página Web.  
 
7. ANEXOS 

 
Los formularios (F), documentos modelo (DM) y listas de verificación (CL) para mayor detalle referirse 
al Manual para la Certificación y Vigilancia de Centros de Instrucción y de Entrenamiento de Aeronáutica 
Civil (M-PEL-001)    
 CL-1 Reporte de certificación del CIAC/CEAC 
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CL-1 Fase I pre-solicitud 
CL-1.Solicitud formal 
CL-1 Evaluación de la documentación 
CL-1 Inspección y demostración 
CL-1.Certificación 

 F-1-MCIE Solicitud para certificado de CIAC/CEAC y/o habilitaciones 
 CL-2-MCIE  Certificación - Evaluación de personal 
 CL-9-MCIE  Certificación - Aceptación del manual del SMS de un CIAC 141 
 DM-1-MCIE Carta de aceptación inicial de documentación 
 DM-2-MCIE Carta rechazo inicial de documentación 
 DM-3-MCIE Carta de resultado de evaluación de la documentación con no conformidades 
 DM-4-MCIE Carta de aceptación de la documentación 
 DM-5-MCIE Carta de comunicación de fecha de inicio de la inspección in situ 
 DM-6-MCIE Carta de resultados de la inspección de certificación – Adjunto no-conformidades 
 DM-7-MCIE Carta de aceptación de los resultados de certificación basado en el informe del equipo 

de certificación 
 DM-9-MCIE Carta de término de la inspección de certificación 
 DM-10-MCIE Informe del resultado de la inspección y demostración in situ del proceso de 

certificación 
 DSO/PEL- REG-021 Información presentada por el Solicitante – Propuesta CCIAC y ESIN/ESEN 
 

 



  

 

INFORMACIÓN PRESENTADA POR EL SOLICITANTE 
PROPUESTA CCIAC Y ESIN / ESEN 

CÓDIGO VIGENCIA 

DSO/PEL-REG-021 
12/08/2026 
REVISIÓN 

2 
 

 

PROPUESTA DE CERTIFICADO DE INSTRUCCIÓN / ENTRENAMIENTO 
   

1 NOMBRE DE LA SEDE  

2 UBICACIÓN  

3 NOMBRE DEL SATÉLITE  

4 UBICACIÓN  

5 TELÉFONO  

6 EMAIL  

R
ES

ER
V

A
D

O
 

D
G

A
C

 

N° PRE-SOLICITUD  

TIPO DE CIAC  

APROBACIONES Y LIMITACIONES  

OTRAS AUTORIZACIONES  

FECHA DE EMISIÓN  

PERÍODO DE VALIDEZ  

 

PROPUESTA DE ESPECIFICACIONES DE INSTRUCCIÓN / ENTRENAMIENTO 
N° ESIN/ESEN DESCRIPCIÓN 

 

 

A1 

 

 
EMISIÓN Y APLICACIÓN 

 

 

 
 

A2 

 

 
 

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

 

A3  

AERONAVES Y DISPOSITIVO DE 
INSTRUCCIÓN PARA SIMULACIÓN DE 
VUELO 

FABRICANTE: 
AÑO DE FABRICACIÓN: 
MODELO: 
SERIE: 
CAPACIDAD DE ASIENTOS APROBADOS: 
MATRÍCULA: 

 



 DISPOSITIVOS DE INSTRUCCIÓN PARA SIMULACIÓN DE VUELO (FSTD): 
a) FABRICANTE 
b) NO DE SERIE. 
c) TIPO DE AERONAVE 
d) SISTEMA VISUAL 
e) SISTEMA DE MOVIMIENTO 
f) HOST COMPUTER 
g) MOTORES 
h) BASES DE APROBACIÓN 
i) SIMULADOR NIVEL 

DISPOSITIVOS DE INSTRUCCIÓN PARA SIMULACIÓN DE VUELO (FSTD): 
a) FABRICANTE 
b) NO DE SERIE. 
c) TIPO DE AERONAVE 
d) SISTEMA VISUAL 
e) SISTEMA DE MOVIMIENTO 
f) HOST COMPUTER 
g) MOTORES 
h) BASES DE APROBACIÓN 
i) SIMULADOR NIVEL  

 

 
A6 

 
PERSONAL DE DIRECCIÓN 

CARGO: 
 

NOMBRE: 
 

TELÉFONO: 
 

 
A7 

 
OTRAS PERSONAS DESIGNADAS 

CARGO 
 

NOMBRE 
 

PARTES 
 

A8 CONTROL OPERACIONAL 
 

A9 DATOS DE AEROPUERTOS 
 

A10 DATOS METEOROLÓGICOS 
 

 

A16 

PERSONAL DE INSTRUCTORES CARGO 
 

NOMBRE Y APELLIDO 
 

N° DE LICENCIA 
 

B33 
REGLAS DE VUELO, LIMITACIONES Y 
DISPOSICIONES 

 

B50 
ÁREAS AUTORIZADAS DE INSTRUCCIÓN. ÁREAS DE INSTRUCCIÓN AUTORIZADAS 

 

PÁRRAFOS DE REFERENCIA, LIMITACIONES Y DISPOSICIONES 

 

C70 
AEROPUERTOS Y AERÓDROMOS 
AUTORIZADOS PARA INSTRUCCIÓN 

NOMBRE DEL AEROPUERTO 
 

IDENTIFICACIÓN 
 

 

 

FIRMA SOLICITANTE FECHA 








	DSO_PEL-PRO-005R0 Proc  renovación CIAC CEAC
	Procedimiento con R.A
	DSO_PEL-PRO-005R0 Proc  renovación CIAC CEAC
	DSO_PEL-REG-021R2

	Especificación con R.A

