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PEL-REG-017 Registro Computarizado de Seguimiento de Tramites
REG-PEL-018 Reporte de cumplimiento de plazos por Tramite
PEL-REG-019 Reporte mensual de Seguimiento de Tramites
PEL-REG-020 Registro computarizado de Servicios No Conformes.

DGAC-REG-015

Evaluacién de Satisfaccidon del Usuario

DGAC-REG-016

Registro de Servicio No Conforme.
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6.3 CERTIFICACION DE LICENCIAS

6.3.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable
(Duefiio) del

JEFE UNIDAD DE LICENCIAS AL PERSONAL

Proceso

Objetivo Certificar las Licencias con sus Habilitaciones para los fines del interesado.
Requisitos:

Entradas - Carta de Solicitud.

Salidas Certificado

Proveedores No aplica

Usuarios - Personal Aeronautico
- Autoridad Aeronautica Civil extranjera.

Partes - OACI

interesadas - Gobierno

- Personal PEL

Documentacion
Asociada

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aerondutica Civil.

- PEL-PRO-003 Procedimiento de Certificacion de Licencias.

Procesos
relacionados
(interfases)

No aplica.
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6.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

<z

PEL
SURO DEUSEG SECRETARAPEL |  JEFEPEL | TECNICOPEL | ASISTENTEPEL
hicio NO
1. Usuario | 2. Recepeion de /3 Inspeccion
Presenta solictud Corespondencia '\ Previa
1

18. Recie

4, Recepcion de
Corespondencia

<ntre>

| 5. Asignacion de

DEJ

13. Autorizacion |

{uton’za?

11.Envioa DEJ

Correlativo

7. Revisidn de
Expediente

8. Elaboracion de la
Certificacion

10. Gestion de
Comecciones

6. Creacion de
Registro de
Tramite en

Proceso

NO——

14. Atiende
instrucciones DEJ

2]
y

15. Recibela
Certificacion

firmada

| 12 Actualizar
Datos

16. Actualizar

17. Emision de

Certificacion

19, Recepeiony
Evaluacion de

Correspondencia

A

»  Registro
Computarizado

20. Actualizar

Satisfaccion

Datos

2. Archivo

FIN
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6.3.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACCT(')\,’\:.'?Q&DE RSEASBP LOEN PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Identificacibn de los siguientes aspectos (si
corresponde):

- Tipo de Licencia
Técni - Habilitaciones vigentes luacié
07. Revision File echico - Horas de vuelo Evaluacion
PEL s e . documental
- Certificado psicofisiolégico vigente
- Suspensiones existentes
- Revocaciones existentes
- Violaciones a la RAB existentes
Verifica que no existan errores en los datos de Evaluacion
09. Revision PEL Jefe PEL | los registros y que todos los datos correspondan d
o ocumental
a la solicitud.
CUMPLIMIENTO DE PLAZOS
Mensualmente verifica que todos los plazos
hayan sido cumplidos. Si existen
incumplimientos instruye el inicio de Tratamiento Evaluacion
Jefe PEL | de Producto No Conforme y/o el inicio de una
i ) . Documental
Accion Correctiva o Preventiva.
Un informe de la verificacion y las acciones
tomadas, debe ser enviado al Comité de Calidad.
6.3.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
04. Recepcion de Correspondencia 08. Elaboracion de la Certificacion 48 horas
09. Revision 11. Envio a DEJ 24 horas
15. Recibe la Certificacion firmada 18. Recibe Certificado 24 horas
6.3.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE [ ~nnTi ] OBSERVA
DEL SAD | FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
- Idioma Inglés Técnico
- Anexos y documentacion
OACI relacionados a
licencias al personal
- Legislacion Aeronautica 8 afos de experiencia
Jefe 1 Licencia Boliviana en el Area de
PEL Aeronautica | - Reglamentacion Aeronautica | Seguridad
Boliviana referente a Operacional.
Licencias al Personal
- Curso basico y avanzado de
licencias y/o habilitaciones
OACI o curso equivalente
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NOMBRE [ -\ OBSERVA
DEL SAp | FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
-Ley 1178 SAFCO
- Anexos y Documentos OACI
en materia de licencias al ~ L
5 afos de experiencia
personal . ~
L - en el &rea o 7 afios de
- Reglamentacion Aeronautica oo
. . . o ) experiencia
Técnico Licencia Boliviana en materia de L .
1 L . . administrativa en la
PEL Aeronautica | licencias al personal . s
: Direccion de
- Manejo de Programas de .
. . Seguridad
Computacion (Windows / .
. Operacional.
Office)
-Ley 1178 SAFCO
Bachiller en
Humanidad | - Reglamentacion Aeronautica
esy Boliviana en materia de
experiencia licencias e instruccion
Asistent en - Documentos y Anexos OACI | 2 afios de experiencia
1 actividades en materia de licencias e administrativa en el
e PEL . . ., .
relacionada instruccion area de la DSO.
sconla - Conocimientos del idioma
Aviacion ingles
Civil. -Ley 1178 SAFCO
Titulo de
secretaria - Manejo de Paquetes de
ejecutiva o Computacion (Windows /
Secretar Titulo de Office) 1 afio en funciones
: 1 | Técnico - Relaciones Publicas .y
ia : . . similares.
Superior en | - Dactilografia
ramas - Ingles comercial
administrati | - Ley 1178 SAFCO
vas.
TOTAL 4

6.3.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAF\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadora 4 - Tgcnglogla vigente en el mercado
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado
Impresora Laser 4 C L .
- Ningun requerimiento particular.
- Tecnologia vigente en el mercado.
Impresora Color 1 C . .
- Ningun requerimiento patrticular.
- Tecnologia vigente en el mercado.
Impresora a Punto 1 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Escaner 1 C . .
- Ningun requerimiento patrticular.
- Tecnologia vigente en el mercado,
Escaner (Alto tréfico) 1 - Capacidad de escanear 30 paginas por
minuto.
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EQUIPO CANTI | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
DAD
- Electronica.
Maquina de Escribir 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
requerimiento particular.

6.3.7 INFRAESTRUCTURA

INFRAESTRUCTURA /
(Red)

CANTI

DAD CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficina Jefe PEL

- Tamarfo aproximado de 3 m x 3 m.
- Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
1 - Acceso a Celular Corporativo.

- 1 Escritorio.

- 2 Estantes

Estacion de Trabajo 3

- Tamafo aproximado de 2 m x 2 m.
- Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
- Acceso a Celular Corporativo.

- 1 Escritorio.

- 1 Silla.

- 2 Estantes

Archivo

- Tamarfo aproximado de 6 m x 6 m.
1 - 10 Estantes.
- Puerta para restriccién de acceso

Internet

Acceso a navegacion por Internet y a correo
electronico institucional y personal.

6.3.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas y Estaciones de

- lluminacién minima de 100 limenes por
ambiente.

Trabajo. - Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
- lluminacién minima de 100 limenes.
Archivo - Humedad menor del 10%

Acceso restringido.

6.3.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO NOMBRE

PEL-PRO-003 Procedimiento de Certificacion de Licencias
PEL-REG-016 Certificacion de Licencia

PEL-REG-017 Registro Computarizado de Seguimiento de Tramites
PEL-REG-019 Reporte mensual de Seguimiento de Tramites
PEL-REG-020 Registro computarizado de Servicios No Conformes.

DGAC-REG-015

Evaluacién de Satisfaccion del Usuario

DGAC-REG-016

Registro de Servicio No Conforme.
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6.4 OTORGACION DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL

6.4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable

(Dueiio) del DIRECTOR DEL REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL

Proceso

Objetivo Otorgar la Matricula Definitiva con la Inscripcion del Derecho Propietario, o la
Matricula Temporal con la Inscripcién del Contrato de Arrendamiento o Locacion.

Entradas REQUISITOS PARA INSCRIPCION DEL DERECHO PROPIETARIO SOBRE

UNA AERONAVE Y OBTENCION DE MATRICULA DEFINITIVA:

(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica
Civil, solicitando la inscripcion de la aeronave (Sefialar generales de ley del
impetrante y caracteristicas de la aeronave) y la asignacion de una matricula
definitiva, adjuntando:

a) Contrato de compra — venta protocolizado. Si el documento fuese
realizado en el extranjero deber& estar debidamente legalizado y si
fuera realizado en idioma extranjero, debera ser traducido
judicialmente al castellano y protocolizado.

b) Pdliza de importacion (original o copia legalizada).

c) Cancelacion de matricula de origen emitida por autoridad
competente.

(2) Posteriormente , se instruiré el pago por derecho de inscripcion al Registro
Aerondutico Nacional, de acuerdo al Articulo 10, inciso a), del Reglamento de
Ingresos del Fondo Nacional de Aeronautica; adjuntando:

a) Certificado de Matricula de acuerdo al Articulo 13, inciso a), del
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de Aeronautica.

b) Formulario Unico Solicitud RAN-01, de acuerdo al Articulo 13,
inciso a), del Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de
Aeronautica debidamente llenado y firmado.

(3) Pdliza de seguro de acuerdo a la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia,
original, tomada ante un asegurador nacional. (La presentacion de este
requisito podré efectuarse en cualquier momento y no condicionara la
obtencion de la matricula).

Para el caso de transferencia interna de aeronaves se debe cumplir con los

incisos (1), (1) (a), (2), (2) @y (b) y (3).

REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y
OBTENCION DE MATRICULA TEMPORAL

(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica
Civil, solicitando la inscripcion del contrato de locacion o arrendamiento (Art.
75 Ley N° 2902) y la otorgacion de una matricula temporal, mencionando la
actividad a la cual estard destinada la aeronave y caracteristicas de la misma,
adjuntando:
a) Escritura publica sobre el contrato de arrendamiento de la
aeronave o documento privado con reconocimiento de firmas, en
original o copia legalizada por autoridad competente. Si el
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documento fuese realizado en el extranjero debera estar
debidamente legalizado y si fuera realizado en idioma extranjero,
debera ser traducido judicialmente al castellano y protocolizado.
b) Pdliza de Internacién Temporal, emitida por la Aduana Nacional
(original o copia legalizada).
c) Cancelacion de la Matricula de origen emitida por autoridad
competente.
(2) Posteriormente, se instruira el pago por derecho de inscripcion al Registro
Aerondutico Nacional, de acuerdo al Articulo 10, inciso c), del Reglamento de
Ingresos del Fondo Nacional de Aeronautica; adjuntando:

a) Certificado de Matricula de acuerdo al Articulo 13, inciso a), del
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de Aerondutica.

b) Formulario Unico Solicitud RAN-01, de acuerdo al Articulo 13,
inciso a), del Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de
Aeronautica debidamente llenado y firmado.

(3) Pdliza de seguro de acuerdo a la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia,
original, tomada ante un asegurador nacional. (La presentacion de este
requisito podré efectuarse en cualquier momento y no condicionara la
obtencién de la matricula.).

Para el caso de arrendamiento interno de aeronaves se debe cumplir con los

incisos (1), (1) (&), (2), (2) (@) y (b), y (3).

Salidas - Certificado de Matricula Definitiva o Temporal
- Resolucion Administrativa

Proveedores No aplica

Usuarios - Propietarios de Aeronaves
- Empresas Aeronauticas

Partes - OACI

interesadas - Gobierno
- Personal DRAN

Procesos - AIR: Evaluacion Técnica

relacionados
(interfases)

- DJU: Informe Juridico y Resolucién Administrativa
- DAF: Emisién de Comprobante de Ingreso
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6.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO
SURO | RAN AR
RECEPCION SECRETARA |  JEFERGS | ASISTENTE RPA
Inicio |« NO
1. Usuario 2. Recepcion de ./ 3 Inspeccidn
Presenta solicitud Corespondencia '\ Previa
Sl ;Confome?
4. Recepcion de 5. Asignacion de 8. Creacion de Registro
Corespondencia Correlativo de Trémite en Proceso
7. Revision de
requisitos
NO
Sl
8. Elaboracion de | L]
Nota 12 Solicitud de
Evaluacion —»( 13. Actualizar Datos
Técnica
15. Revision 14.AR
9. Emision de de Fvaluacion )« Evaluadidn
Comespondencia Técnica / Técnica
11, Usuario /7 .
; ' 16. Gestion de
Atwndg “ 10. Actualizar Datos Cortecciones
Observaciones
DAF .
11 Emie Orden 18. Actualizar Datos
de Pago
19, Usuario Paga «
20. Emite 2. Recibe
» Comprobante de » Comprobante de 22 Actualizar Datos
Ingreso Ingreso

23. Llenado del
Certificado de
Matricula
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DEJISEG DU ORAN
SECRETARIA [ ASISTENTERPA |  DIRECTOR | JEFE RGS
25, Tramite _
iniciado en una 4. Elaoracin
Reconal del Informe de
Recomendacion
y 27 Creacion de -
26 Reepain (.je ‘/ Registro de Tramite en B Rey|5|0n «—N0—
Correspondencia '\ Expediente
Proceso
1 Deicaa DU e 0 Despeckode |y, (b g 2 Ceslonde
Tramite Corecciones

/53 Reisin

Epedene 3. Actualizar Datos
¢Obs.? N
NO
1
34. Emision y
35. Revision SEG >« despacho de Informe

Juridicoy RA.
. 36. Gegtidn de
Corecciones
:Obs. RAN?

NO
NO
1

j<e)

37.PasaaDEJ

38. Revision DEJ

NO

j<e)

10bs RAN?
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DRAN
USUARIO DEJISEG
SECRETARIA DIRECTOR JEFE RGS ASISTENTE RPA
g
39, Firma
42, Actualizar Datos
40. Legalizacion de R 43, Completar
copias dela RA. 4. Dthctn Llenado y Partda 7
- 44 Control de
45 Revisin ~ >e——
fiempos
oy g 6.Gesonce |
Correcciones
47. Entrega del
NO certficado de
Watricula
49 Usuario reche L
Cetcatode C‘t)ieEsmtl)snlg[;ndceia X
Wiy RA i
50. Evaluacion de 51. Ingreso de
[a satisfaccion datos al Sistema
52. Actualizar Datos
53. Archivo
Fin
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6.4.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE
CONTROL

RESPON

SABLE METODOLOGIA

PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES)

Revisibn de la presentacion de todos los

] Evaluacién
documentos solicitados de acuerdo a los

Documental

Asistente
RPA

03. Inspeccién

previa

requisitos.

07. Revision de

Requisitos

Asistente
RPA

Existencia del Escrito dirigido al Director
Ejecutivo de la DGAC, solicitando la
inscripcion de la aeronave y asignacion de
una matricula definitiva o Inscripcion del
Contrato de arrendamiento y asignacion de
matricula temporal.

Para personas naturales: Identificacion de
Nombre, Domicilio, y existencia de la
Fotocopia simple de Cédula de Identidad.
Para personas Juridicas: Existencia de
Escritura de Constitucion inscrita en
Fundempresa y modificaciones a la misma si
las hubiere, Certificado de Registro de
Fundempresa de la gestion en curso, Poder
del Representante Legal inscrito en
Fundempresa, Fotocopia legalizada del NIT,
Direccion.

Existencia del Contrato de Compra Venta,
Documento Privado o Escritura Publica. Si el
documento fue realizado en el extranjero
deberé& estar debidamente legalizado, y si
fuera realizado en idioma extranjero, debera
ser traducido judicialmente al castellano y
protocolizado. Debe revisarse los datos de la
aeronave, partes que compran y venden.
Existencia de la Cancelacién de Matricula de
origen, emitida por autoridad competente,
documento que puede llegar via fax o ser
presentada directamente por el solicitante.
Existencia de la Pd6liza de Importacion,
original o copia legalizada.

Revision
Documental

15. Revisién de

Evaluacién
Técnica

Jefe RGS

Existencia de Informe Técnico sin objecion.
Existencia o no de recomendaciones
técnicas.

Datos Técnicos: deben coincidir con los
datos de la solicitud y del contrato.

Revision
Documental

28. Revision

Expediente
DRAN

DRAN

Existencia de Solicitud

Existencia de Hoja de Verificacion.
Existencia de Informe Técnico sin objecion.
Existencia de Informe de Recomendaciones.
Existencia Formulario Unico de Solicitud
RAN-01, debidamente llenado y firmado.
Pdliza de seguro de acuerdo a la ley de
Aerondutica Civil de Bolivia, original, tomada
ante un asegurador nacional.

Revision
Documental
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ACTIVIDAD DE
CONTROL

RESPON
SABLE

PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES)

METODOLOGIA

- Certificado de Aeronavegabilidad de
exportacion CAE.

- Pago Derecho de Inscripcion al RAN, de
acuerdo al Articulo 10, inciso a) del
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional
de Aeronautica, previo cumplimiento de los
requisitos precedentemente sefialados.

- Compra de Certificado de Matricula de
acuerdo al Articulo 13, inciso a), del
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional
de Aeronautica.

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud.

- Control de fechas.

33. Revision
Expediente
DJU

DJU

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de Recomendaciones.

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud.

Revision
Documental

35. Revision
Expediente
SEG

SEG

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de Recomendaciones.

- Existencia de Informe Juridico

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud y Proyecto de Resolucion
Administrativa.

Revision
Documental

38. Revision
Expediente DEJ

DEJ

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de Recomendaciones.

- Existencia de Informe Juridico

- Datos Técnicos: deben coincidir con datos de
la Solicitud, del Proyecto de Resolucion
Administrativa y del Certificado de Matricula.

Revision
Documental

45. Revision

DRAN

Verifica que no existan errores en los datos del
Certificado de Matricula, asimismo que
corresponda a la solicitud.

Evaluacién
Documental

CUMPLIMIENTO DE PLAZOS

DRAN

Mensualmente verifica que todos los plazos
hayan sido cumplidos. Si existen
incumplimientos instruye el inicio de Tratamiento
de Producto No Conforme y/o el inicio de una
Accion Correctiva o Preventiva.

Un informe de la verificacion y las acciones
tomadas, debe ser enviado al Responsable del
SGC, el resultado del andlisis correspondiente
debe ser presentado al Comité de Calidad.

Evaluacién
Documental
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6.4.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
. , 08. Elaboracion de Nota
04. Recepcion de Correspondencia — ————— 48 horas
P P 12. Solicitud de Evaluacion Técnica
15. Revision de Evaluacién Técnica 17. Emision de Orden de Pago 24 horas
21. Recibe Comprobante de Ingreso 30. Despacho de Tramite 48 horas
26. Recepcion de Correspondencia 30. Despacho de Tramite 24 horas
32. Deriva a DJU 40. Legalizacion de copias de R.A. 72 horas
41. Distribucién 49, Usuario recibe Certificado de Matricula | 24 horas
6.4.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE OBSERVA
DEL CDAA’\gl FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
- Legislacion Aeronéutica Boliviana
. - Anexos y documentacién OACI
Director - Ingles técnico - 10 afios de experiencia
Registro Abogado con | - Derecho A(_er_onéutico prof~esional como Ab_ogado
Aeronau Titulo en - Derecho Civil _ - 5 afios de experiencia en el
. 1 p . - Derecho Comercial area especifica.
tico . rO\_”S'On - Derecho Administrativo - Experiencia en los
Naciona Nacional. - Actividades relacionadas con los procedimientos
| Registros de los DD.RR. y/o Publicos Administrativos
- Ley 1178 (SAFCO).
- Manejo paquetes de computacién
- Derecho Aerondutico.
- Derecho Civil (especialmente DD.RR.,
Obligaciones y Contratos)
Jefe de - Derecho Comercial.
. Abogado con | - Actividades relacionadas con los - 4 afios de experiencia como
Unidad Titulo en registros pblicos. >
: profesional Abogado
de 1 . - Ley 1178 y los Sistemas de Control 2 afios d 2
Registro Provision Gubernamental y sus Reglamentos. - < anos de experiencia
S Nacional. - Ley del Procedimiento Administrativo y especifica
su Reglamento
- Legislacion Aeronéautica Boliviana
- Anexos y documentacion OACI
- Inglés técnico
Asistent - Procedimientos Legales
e Earesado de - Ley de la Aeronéautica Civil de Bolivia
. 9 - Anexos y Documentos de la OACI - 3 afios de experiencia
Registro la Facultad - Cédigo Civil e p
Publico 1 de Derecho, - Cédigo de Comercio i g afios de experiencia
de Carrera de - Ley SAFCO if 4
Aeronav Derecho - Ley del Procedimiento Administrativo y especifica en el area.
: su procedimiento
€s - Manejo de Microsoft Office
Titulo de
Secretaria
Ejecutiva o
Titulo de Y ) - 3 afios de experiencia
Secretar P Microsoft/Office’ general
. 1 Técnico - Relaciones Publicas - o
ia ; - Ingles técnico - 2 afios de experiencia en
Superior en funciones similares.
ramas
administrativ
as.
TOTAL 4

6.4.6 MAQUINARIA Y EQUIPO
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EQUIPO CDAAI\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadoras 4 - Tecnol_og_la wgent@T en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Computadoras - Tecnol_og_la wgent@T en el mercado, ningun
ortatiles 1 requerimiento particular.
b - Peso inferior a los 2 Kg.
- Electronica.
Maquina de Escribir 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnol_og_la wgentg en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Escaner 1 - Cgpamdad de escanear 30 paginas por
minuto.
6.4.7 INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA / CANTI :
(Red) OAD | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamaio aproximado de 4 m x 4 m.
- - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Oficina - Acceso a Celular Corporativo
(Director RAN, Jefe 2 o P .
RGS) -1 E.SCI’I'[OI’IO.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 3 m x 3 m.
- Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Estacion de Trabajo > - Accesg a.CeIuIar Corporativo.
- 1 Escritorio.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 5 m x5 m.
Archivo 1 - 10 Estantes.
- Puerta para restriccion de acceso
Acceso a navegacion por Internet y a correo
Internet e
electronico institucional y personal.

6.4.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas y Estaciones de

lluminacién minima de 150 Iimenes por
ambiente.

Trabajo. - Temperatura ambiente entre los 15° y 20 °
- lluminacién minima de 150 lumenes.
Archivo - Humedad menor al 10%.

Acceso restringido.

6.4.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO

NOMBRE

DRAN-PRO-001

Procedimiento de Otorgacion de Matricula Definitiva o Temporal

DRAN-PRO-003

Procedimiento de Tramite Regional de Otorgacion de Matricula Definitiva o Temporal

RAN 01/95

Formulario Unico de Solicitud
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DRAN-REG-002

Solicitud de Matricula

DRAN-REG-003

Verificacion de Requisitos Matricula Definitiva

DRAN-REG-004

Verificacion de Requisitos Matricula Temporal

DRAN-REG-006

Solicitud de Evaluacion Técnica

DRAN-REG-007

Libro N° 1 de Propiedad

DRAN-REG-008

Libro N° 3 de Contratos de Arrendamiento

DRAN-REG-009

Registro Computarizado de Seguimiento de Tramites de Matriculas

DRAN-REG-010

Registro Computarizado de Servicios No Conformes.

DRAN-REG-011

Reporte de cumplimiento de plazos por tramite

DRAN-REG-012

Reporte mensual de Seguimiento de Tramites

DGAC-REG-015

Evaluacion de Satisfaccion del Usuario

DGAC-REG-016

Registro de Servicio No Conforme.
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6.5 OTORGACION DE MATRICULA PROVISIONAL

6.5.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable

relacionados
(interfases)

(Duefio) del DIRECTOR DEL REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL
Proceso
Objetivo Otorgar la Matricula provisional para autorizar la internacién de una aeronave.

REQUISITOS:

(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica
Civil, solicitando la asignacién de una matricula provisional para internacién
de aeronave, detallando los datos personales del solicitante, objeto de la
peticidn, caracteristicas de la aeronave (Tipo, Modelo, Marca, Niumero de

Entradas Serie y Peso), adjuntando: _
a) Documento de compra-venta o arrendamiento.
b) Cancelacién de la matricula de origen, emitida por autoridad
competente.

(2) Poliza de seguro que contemple la cobertura necesaria para el traslado de la
aeronave. (La presentacion de este requisito podra efectuarse en cualquier
momento y no condicionara la obtencion de la matricula).

Salidas - Resolucion Administrativa
Proveedores No aplica
U : - Propietarios de aeronaves
suarios e
- Empresas Aeronauticas
- OACI
Partes .
interesadas - Gobiemno
- Personal DRAN
Procesos

- AIR: Informe Técnico
- DJU: Resolucion Administrativa
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6.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO DGAG ORAN AR
RECEPCION SECRETARA |  JEFERGS | ASISTENTE RPA
nicio < NO
1. Usuario | 2 Recepcién de /" 3.Inspeccion
Presenta solictud Correspondencia '\ Previa
St ;Conforme?
4. Recepcion de 5. Asignacion de 6. Creacion de Registro
Correspondencia Corelativo de Tramite en Proceso
7. Revision de
requisitos
NO +Confome?
Sl
8. Elaboracidn de | L]
Nota 12. Solictud de
Evaluacion —»( 13. Actualizar Datos
Técnica
15. Revisidn 14.AR
§. Emision de de Evaluacion )« Evaluacién
Correspondencia Técnica Técnica
Sl
11. Usuario "
16. Gestidn
Miende |« 10. Actualizar Datos @ NO—»| Correecscliz:ese
Observaciones

18. Elaboracion
del Informe de
Recomendacion

NH 17. Actualizar Datos

A
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DEJISEG DU DRAN
SECRETARIA [ ASISTENTERPA [ DIRECTOR | JEFERGS
19. Tramite
iniciado en una
Regional
y 21, Creacidn de -
20 Recepein (.je ‘/ Registro de Tramite en L Rey|5|0n «—N0—
Correspondencia '\ Expediente
Proceso
26, Do a DU [ Wlespahote |, b gy D Cesinde
Tramite Correcciones

/71 Reisin

Expedene 25. Actualizar Datos
¢0bs.? N
NO
1
28. Emision y
29 Revision SEG >« despacho de Informe

Juridicoy R.A.
5 30. Gestidn de
Correcciones
¢Obs. RAN?

NO
NO
1

j<]

3.PasaaDEJ

32. Revision DEJ

NO

j<]

10bs RAN?
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DRAN
USUARIO DEJISEG
SECRETARIA DIRECTOR JEFE RGS ASISTENTE RPA
2
33, Fima
36. Actualizar Datos
34, Legalizacion de -
oyl IR A 35. Distrbucion
(MR -y Ot
fiempos
oy g 38 Gest!on ]
Correcciones
0 40, Entrega copia
legalizada RA
42 Usuario recibe L
Ceticathte 1« C‘?ﬁeEsmtl)snlg[;ndceia «
MeticuayRA. P
43, Evaluacidn de 44. Ingreso de
[a satisfaccion tatos al Sistema
45, Actualizar Datos
4. Archivo
Fin
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6.5.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE
CONTROL

RESPON
SABLE

PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES)

METODOLOGIA

03. Inspeccién
previa

Asistente
RPA

Revision de la presentacion de todos los
documentos solicitados de acuerdo a los
requisitos.

Evaluacioén
Documental

07. Revision de
Requisitos

Asistente
RPA

Existencia del Escrito dirigido al Director
Ejecutivo de la DGAC, solicitando la
inscripcion de la aeronave y asignacion de
una matricula definitiva o Inscripcion del
Contrato de arrendamiento y asignacion de
matricula temporal.

Para personas naturales: Identificacion de
Nombre, Domicilio, y existencia de la
Fotocopia simple de Cédula de Identidad.
Para personas Juridicas: Existencia de
Escritura de Constitucion inscrita en
Fundempresa y modificaciones a la misma
si las hubiere, Certificado de Registro de
Fundempresa de la gestion en curso,
Poder del Representante Legal inscrito en
Fundempresa, Fotocopia legalizada del
NIT, Direccion.

Existencia del Contrato de Compra Venta,
Documento Privado o Escritura Publica. Si
el documento fue realizado en el extranjero
deberéa estar debidamente legalizado, y si
fuera realizado en idioma extranjero,
deberé ser traducido judicialmente al
castellano y protocolizado. Debe revisarse
los datos de la aeronave, partes que
compran y venden.

Existencia de la Cancelacion de Matricula
de origen, emitida por autoridad
competente, documento que puede llegar
via fax o ser presentada directamente por
el solicitante.

Existencia de la Pd6liza de Importacion,
original o copia legalizada.

Revision
Documental

15. Revisién de
Evaluacién
Técnica

Jefe RGS

Existencia de Informe Técnico sin objecion.
Existencia o no de recomendaciones
técnicas.

Datos Técnicos: deben coincidir con los
datos de la solicitud y del contrato.

Revision
Documental

22. Revision
Expediente
DRAN

DRAN

Existencia de Solicitud

Existencia de Hoja de Verificacion.
Existencia de Informe Técnico sin objecion.
Existencia de Informe de
Recomendaciones.

Existencia Formulario Unico de Solicitud
RAN-01, debidamente llenado y firmado.

Revision
Documental
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- Pdliza de seguro de acuerdo a la ley de
Aerondutica Civil de Bolivia, original,
tomada ante un asegurador nacional.

- Certificado de Aeronavegabilidad de
exportacion CAE.

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud.

- Control de fechas.

27. Revision
Expediente
DJU

DJU

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de
Recomendaciones.

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud.

Revision
Documental

29. Revision
Expediente
SEG

SEG

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de
Recomendaciones.

- Existencia de Informe Juridico

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos
de la Solicitud y Proyecto de Resolucién
Administrativa.

Revision
Documental

32. Revision
Expediente
DEJ

DEJ

- Existencia de Solicitud

- Existencia de Hoja de Verificacion.

- Existencia de Informe Técnico sin objecion.

- Existencia de Informe de
Recomendaciones.

- Existencia de Informe Juridico

- Datos Técnicos: deben coincidir con datos
de la Solicitud y Proyecto de Resolucion
Administrativa.

Revision
Documental

47. Revision

DRAN

Verifica que no existan errores en los datos en
la Resolucién Administrativa, asimismo que
corresponda a la solicitud.

Evaluacién
Documental

CUMPLIMIENTO DE PLAZOS

DRAN

Mensualmente verifica que todos los plazos
hayan sido cumplidos. Si existen
incumplimientos  instruye el inicio de
Tratamiento de Producto No Conforme y/o el
inicio de una Accién Correctiva o Preventiva.
Un informe de la verificacion y las acciones
tomadas, debe ser enviado al Responsable del
SGC, el resultado del analisis correspondiente
debe ser presentado al Comité de Calidad.

Evaluacién
Documental

6.54 TIEMPOS

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




MANUAL DE PROCESOS Cddigo Documento | Revision Pgéiﬂ:s
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DGAC-MAN-002 R Pagina
46 de 82
De: A: TIEMPO
L , 08. Elaboracion de Nota
04. Recepcion de Correspondencia 12 Solicitud de Evaluacion Técnica 48 horas
15. Revision de Evaluacién Técnica 18. Elaboracu_)n de Informe de 24 horas
Recomendaciones
22. Revision Expediente 24. Despacho de Tramite 24 horas
26. Deriva a DJU 34. Legalizacion de copias de R.A. 72 horas
35. Distribucion 42. Usuario recibe R.A. 24 horas
6.5.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE [ ,\7i ] OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
- Legislacion Aeronautica
Boliviana
. ﬁn?égfé%gi%gumentamon OACI -10 afios de
Director g - experiencia
Registr - Derecho Aeronautico rofesional como
Abogado con | - Derecho Civil b
(o] X : Abogado
Aerona 1 Titulo en - Derecho Comercial - 5 aflos de experiencia
. Provision - Derecho Administrativo en el area especifica
Ut'CQ Nacional. - Actividades relacionadas con - Experiencia epn los )
Nacion los Registros de los DD.RR. y/o perienc
al Pablicos procedimientos
- Ley 1178 (SAFCO) Administrativos
- Manejo paquetes de
computacion
- Derecho Aeronautico.
- Derecho Civil (especialmente
DD.RR., Obligaciones y
Contratos)
- Derecho Comercial.
Jefe de - Actividades relacionadas con _ 4 afos de experiencia
la Abogado con los registros publicos. como rofesignal
Unidad Titulo en - Ley 1178 y los Sistemas de b
1 L Abogado
de Provision Control Gubernamental y sus ~ Lo
. : - 2 afios de experiencia
Registr Nacional. Reglamentos. especifica
0s - Ley del Procedimiento P
Administrativo y su Reglamento
- Legislacion Aeronautica
Boliviana
- Anexos y documentacion OACI
- Inglés técnico
Asisten - Procedimientos Legales
Egresado de | - Ley de la Aeronautica Civil de ~ Lo
te la Facultad Bolivia - 3 afios de experiencia
Registr general
1 de Derecho, - Anexos y Documentos de la N L
o] Carrera de OACI -2 ano:s_de experiencia
Publico Derecho. - Cédigo Civil especifica en el area.
de - Cbdigo de Comercio
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NOMBRE | ., ] OBSERVA
DEL FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO DAD
Aerona - Ley SAFCO
ves - Ley del Procedimiento
Administrativo y su
procedimiento
- Manejo de Microsoft Office

Titulo de

Secretaria

Ejecutiva o - 3 afios de experiencia
Secreta Ti,tulq de - Micro_soft/Offi(;e _ general )
. 1 Técnico - Relaciones Publicas 1. 2 afos de
na Superior en - Ingles técnico experiencia en

ramas funciones similares.

administrativ

as
TOTAL 4

6.5.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAI\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadoras 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Computadoras - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
portatiles 1 requerimiento particular.
- Peso inferior a los 2 Kg.
Maquina de Escribir - Electronica.
1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun
requerimiento particular.
Escaner 1 - Capacidad de escanear 30 paginas por
minuto.
6.5.7 INFRAESTRUCTURA
'(EES)AESTRUCTURA / CDAA’\‘DT "' | cARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamarfo aproximado de 4 m x 4 m.
Ofici - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
icina

(Director RAN, Jefe 2
RPA)

Acceso a Celular Corporativo.
1 Escritorio.

1 Silla.

2 Estantes

Tamafio aproximado de 3 m x 3 m.
Conexion a Teléfono Fijo (Interno).

Acceso a Celular Corporativo.

Estacion de Trabajo 2 - 1 Escritorio.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
Archivo 1 - Tamafo aproximado de 5 m x5 m.

10 Estantes.
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'(EES)AESTRUCTURA’ CDAA’\‘DT '] cARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Puerta para restriccion de acceso
Internet Accesp a ngvegaci_én por Internet y a correo
electronico institucional y personal.
6.5.8 AMBIENTE DE TRABAJO
AMBIENTES CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Oficinas - lluminacién minima de 150 limenes por
ambiente.
- Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
Ambiente de archivo - lluminacién minima de 150 lGmenes.
- Humedad menor al 10%.
- Acceso restringido.

6.5.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO

NOMBRE

DRAN-PRO-002

Procedimiento de Otorgacién de Matricula Provisional

DRAN-PRO-004

Procedimiento de Tramite Regional de Otorgacion de Matricula Provisional

DRAN-REG-002

Solicitud de Matricula

DRAN-REG-005

Verificacion de Requisitos Matricula Provisional

DRAN-REG-006

Solicitud de Evaluacion Técnica

DRAN-REG-009

Registro Computarizado de Seguimiento de Tramites de Matriculas

DRAN-REG-010

Registro Computarizado de Servicios No Conformes.

DRAN-REG-011

Reporte de cumplimiento de plazos por tramite

DRAN-REG-012

Reporte mensual de Seguimiento de Tramites

DGAC-REG-015

Evaluacion de Satisfaccion del Usuario

DGAC-REG-016

Registro de Servicio No Conforme.
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6.6 EVALUACION TECNICA PARA OTORGACION DE MATRICULAS

6.6.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable
(Duefio) del | JEFE UNIDAD DE AERONAVEGABILIDAD

Proceso
Objetivo Apoyar técnicamente la otorgacién de matriculas.
Entradas Solicitud especifica de DRAN

: - Nota de Respuesta
Salidas - Registro de Evaluaciéon
Proveedores No aplica.
Usuarios - DRAN
Partes - OACI

- Gobierno

Interesadas

- Personal AIR

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

Documentacion | - DRAN-PRO-001 Procedimiento de Otorgacién de Matriculas Definitivas y

Asociada Temporales

- DRAN-PRO-002 Procedimiento de Otorgacién de Matriculas Provisionales

- AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluacién Técnica para la otorgacién de
Matriculas.
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6.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO
AR
CLIENTE RPA
SECRETARA | JEFE AR | INSPECTOR AR
Otorgacién de
Matriculas
1. Recepcion de 2. Revision de
Correspondencia Solictud
3. Designa
Inspector
(4. Evaluacion
6. Revision de 5. Sellenael
Regisrode  )«———  Registrode
Evaluacion Evaluacion
Oorgaoinde || T EniaaRPA <
Matriculas
8. Archivo
Fin
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6.6.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON 4 .
CONTROL SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
- Se analiza la solicitud de acuerdo a su
. ertinencia y/o factibilidad. L
02. Revision de b cla ylo 1ac : - Evaluacion
o Jefe AIR - Se analiza la solicitud para identificar el
Solicitud ; < - ; documental
inspector mas calificado para que realice la
evaluacion.
- Se evalua que la solicitud no tenga una
. Inspector observacion técnica. Evaluacién
04. Evaluacion b P . :
AIR - Se evalla la necesidad de registrar alguna documental
recomendacion.
. Se revisa que:
06. Revision del q L
Registro de Jefe AIR / | - El resultado este correctamente llenado en el Evaluacion
o DSO formulario respectivo. documental
Evaluacion .
- Los datos de la aeronave estén correctos.
6.6.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
02. Revision de Solicitud 04. Envia a DRAN 72 horas.
6.6.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE CANTI OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
- 5 afios ejerciendo funciones
itul de mantenimiento en
TItL_J Y o - Conocimiento idioma Inglés Técnico. aeronaves Jet de transporte
Universitario - Conocimiento de la Reglamentacién Linea Aérea y 3 afios como
en Provision Aeronautica Boliviana en materia de Inspector de
Nacional en aeronavegabilidad Aeronavegabilidad
| . - Conocimiento Anexos y documentos Categorial, o
= d .
ngem?”a OACI en materia de aeronavegabilidad - 5afios como Inspector de
Jefe AIR 1 Aeronautica - Conocimiento del Manual Guia del Aeronavegabilidad y 3 afios
o Técnico de Inspector de Aeronavegabilidad. como Profesional en
A d bilidad fesional
Mantenimient | - Conocimi_ento de la Legislacién Ing(fnierl’a Aeron_éutig:a, o]
Aerondutica. - 5 afios de experiencia como
oen - Curso Basico y Avanzado de ingeniero en la industria
aeronaves Mantenimiento de la Aeronavegabilidad aerondutica y 3 afios como
(Licencia Continuada. Inspector de
vigente) - Ley 1178 SAFCO Aeronavegabilidad o
' Profesional en Ingenieria
Aeronautica.
Licencia de
Tecmco_ F’e - Conocimiento de los Anexos y
Mantenimient Documentos OACI en materia de
INSPEC -
0 en aeronavegabilidad
TOR DE Aeronaves o - Conocimiento de la Reglamentacién
A 4 Titul Aeronautica Boliviana en materia de 5 af | i
AVEGA twilo aeronavegabilidad - © anos como Inspector
BILIDA Universitario - Conocimiento del Manual Guia del
en Provision Inspector de Aeronavegabilidad
D nacional en - Inglés Técnico
Ingenieria - Ley 1178 SAFCO
Aeronautica.
Secretar 1 Titulo de - Manejo de Paquetes de Computacion - 2 afios de experiencia como
ia Secretaria (Windows / Office) Secretaria.
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NOMBRE CANTI i OBSERVA
DEL FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
DAD
CARGO
Comercial - Relaciones Publicas
- Dactilografia
- Ingles comercial
- Ley 1178 SAFCO
TOTAL 7

6.6.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAF\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadora 7 - Tecnologia vigente en el mercado
P - Ningun requerimiento particular.
Imoresora LAser 7 - Tecnologia vigente en el mercado
b - Ningun requerimiento particular.
Escaner 1 - Tecnologia vigente en el mercado.
- Ningun requerimiento particular.
Fotoconiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado.
b - Ningun requerimiento particular.
Computadora Portatil > - Tecnologia vigente en el mercado
b - Ningun requerimiento particular.
6.6.7 INFRAESTRUCTURA
'(EES)AESTRUCTURA / CDAA’\‘DT "' | cARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamafo aproximado de 3 m x 3 m.
- Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Oficina Jefe AIR 1 - Acceso a Celular Corporativo.
- 1 Escritorio.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 2 m x 2 m.
Estacién de Trabaio - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Inspectores — J 14 |- Acceso a Celular Corporativo.
Segretaria - 1 Escritorio.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 6 m x 6 m.
Archivo 1 - 10 Estantes.
- Puerta para restriccién de acceso
Internet Acceso a navegacion por Internet y a correo
electronico institucional y personal.

6.6.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas , I;staciones de -
Trabajo y Area de
Evaluacién Teorica -

lluminacién minima de 150 lGmenes por

ambiente.

Temperatura ambiente entre los 15° y 20°

Archivo -

lluminacién minima de 150 lumenes.

Humedad menor del 10%
Acceso restringido.
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6.6.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO

NOMBRE

AIR-PRO-002

Procedimiento de Evaluacion Técnica para otorgacion de Matriculas

DRAN-REG-006 | Solicitud De Evaluacién Técnica
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6.7 EVALUACION ORAL PRACTICA PARA TECNICOS DE MANTENIMIENTO

6.7.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable
(Duefiio) del

JEFE UNIDAD DE AERONAVEGABILIDAD

Proceso
Obietivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar
) las mismas.
Entradas Solicitud especifica de la Unidad de PEL.
- Nota de Respuesta
Salidas - Registro de Evaluacion
- Otros documentos
Proveedores Usuario: Acceso a Ambiente de Evaluacion.
Usuarios - PEL
- Personal Aeronautico
- OACI
Partes :
- Gobierno
Interesadas

- Personal AIR

Documentacion
Asociada

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emision de Licencias y/o Habilitaciones

- AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluacion Oral Practica para Técnicos de
Mantenimiento.
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6.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO
AR
USUARIO PEL
SECRETARA | JEFE AR | INSPECTOR AR
| |Emision de Licencias
ylo Habilitaciones L
1. Recepcion de 2. Revision de
Correspondencia Solicitud
6 Usuaroconoce 5. Recibe copia de 4. Hlaboracién de 3. Designa
Inspector que sele < - <
: Memorandum Memorandum Inspector
ha designado
NO 7. Inspector
»  Prepara
Evaluacién
8. Accesoa
Ambiente de » 9. Coordinacién
Evaluacion

A
2]

19, Respaldos

;Antes de 30 dias?
T 10. Evaluacion
18. Repetir el

gxamen
NO 11 Selena d
Registro de
Emision de Licencias Evaluacion
S|

ylo Habilitaciones

S(l | NO 13.Reiiscn del 12, Se clbara
Aprobado? informe y Regisro )4————— " o

de Evaluacion

14. Se completa el
17 Revision )« 15.Envia aPEL f«——Sl—— Resultado dela
Evaluacion
Y
16. Archivo
Fin
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6.7.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON . ]
CONTROL SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Se revisa:
- Contenido de la Solicitud (datos)
02. Revision de - Pertinencia y factibilidad de la Solicitud Evaluacién
- Jefe AIR o . .
Solicitud - La solicitud para identificar el documental
inspector/examinador més calificado para que
realice la evaluacion.
Conocimientos de:
- Procedimientos utilizados por el Fabricante
- Normativa
- Identificacion y ubicacion de partes y Evaluacién
., Inspector
10. Evaluacion AR componentes de la aeronave Oral —
- Especificaciones Técnicas de partes y Practica
componentes de la aeronave
- Funcionamiento de sistemas y accesorios
Para aprobar debe superar el 75% de Nota.
Se revisa que:
- La evaluacion oral practica haya sido realizada
. de acuerdo a lo planificado (fechas,
13. Revisioén del ) .. ., L
) Jefe AIR / inspector/evaluador, tematica de la evaluacion. | Evaluacion
Informe y Registro
. DSO - El resultado este correctamente llenado en el documental
de Evaluacién X .
formulario respectivo.
- El Informe haya sido elaborado segun el
memorandum de designacion.
L Se revisa el resultado de la evaluacion Oral Evaluacion
17. Revisién Jefe PEL .
Practica. documental
6.7.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
04. Usuario conoce el inspector que se le
02. Revisién de Solicitud ha designado 48 horas.
07. Inspector prepara Evaluaciéon
11. Se llena el registro de Evaluacién 15. Envia a PEL 48 horas
6.7.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE [ -\ OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
Titulo - Conocimiento idioma Inglés Técnico. - 5 afios ejerciendo funciones
. L - Conocimiento de la Reglamentacién de mantenimiento en
UnlverS|_ta_1r’|o Aeronéutica Boliviana en materia de aeronaves Jet de transporte
en Provision aeronavegabilidad Linea Aérea y 3 afios como
Nacional en - Conocimiento Anexos y documentos Inspector de
Ingenieria OACI en materia de aeronavegabilidad Aeronavegabilidad
Jefe AIR 1 oo - Conocimiento del Manual Guia del Categorial, o
Aer9na_uhca Inspector de Aeronavegabilidad. - 5afios como Inspector de
0 Técnico de - Conocimiento de la Legislacién Aeronavegabilidad y 3 afios
Mantenimient Aeronautica. como Profesional en
oen - Curso Basico y Avanzado de Ingenieria Aeronautica, o
Mantenimiento de la Aeronavegabilidad - 5 afios de experiencia como
Aeronaves Continuada. ingeniero en la industria
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NOMBRE CANTI i OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
(Licencia - Ley 1178 SAFCO aerondutica y 3 aflos como
; Inspector de
vigente). Aeronavegabilidad o
Profesional en Ingenieria
Aeronautica.
Licencia de - Amplio conacimiento de los Anexos y
Técnico de Documentos OACI en materia de
i aeronavegabilidad
INSPEC Mantenimient | _ Amplio conocimiento de la
TOR/ 0 en Reglamentacion Aeronautica Boliviana
EVALU Aeronaves. en materia de aeronavegabilidad - 3 afios como Inspector
Titulo - Amplio conocimiento del Manual Guia Linea Aérea Catg oria o
ADOR Universitario del Inspector de Aeronavegabilidad Aeronave abilidag
DE 4 Provisi6 - Inglés Técnico - Otraes egcificaa licable
AERON en ] rovision - Curso Basico y Avanzado de . p Pl
nacional en Mantenimiento de la Aeronavegabilidad segun los requerimientos de
gabilida .
AVEGA S ! evaluacion.
Ingenieria Continuada.
BILIDA Aeronautica - Cursos de especializacion aeronautica
D ’ en materia de la aeronavegabilidad
- Ley 1178 SAFCO
- Otros especificos aplicables segun los
requerimientos de evaluacion.
- Manejo de Paquetes de Computacién
S Titulo de (Windows / Office)
ecretar . - Relaciones Publicas - 2 aflos de experiencia como
ia 1 Secretarla - Dactilografia Secretaria.
Comercial - Ingles comercial
- Ley 1178 SAFCO
TOTAL 7

6.7.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAI\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadora 7 T_ecnplogla vigente en el mercado
Ningun requerimiento particular.
Imoresora Laser 7 Tecnologia vigente en el mercado
P Ningun requerimiento particular.
. Tecnologia vigente en el mercado.
Escéaner 1 S L .
Ningln requerimiento particular.
. Tecnologia vigente en el mercado.
Fotocopiadora 1 o . )
Ningun requerimiento particular.
Computadora Portatil 2 T_ecnplogla vigente en el mefcado
Ningun requerimiento particular.
Chalecos Reflectivos No definidas Por cada miembro
del personal
Identificacion/Credenci - Por cada miembro
No definidas
al del personal
Protectores Auditivos No definidas Por cada miembro
del personal
6.7.7 INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA / CANTI :
(Red) OAD | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tamafio aproximado de 2 m x 2 m.
Oficina Jefe AIR 1 Conexion a Teléfono Fijo (!nterno).
Acceso a Celular Corporativo.
1 Escritorio.

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




MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Caédigo Documento | Revision N _de
Paginas
Péagina

DGAC-MAN-002 0 58 de 82

INFRAESTRUCTURA / CANTI
(Red) DAD

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

2 Estantes

Estacion de Trabajo

Tamafio aproximado de 2 m x 2 m.
Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Acceso a Celular Corporativo.

Isnesggt:;?irss_ 41 Escritorio.

- 1 Silla.

- 2 Estantes

- Tamafo aproximado de 6 m x 6 m.
Archivo 1 - 10 Estantes.

- Puerta para restriccion de acceso
| Acceso a navegacion por Internet y a correo
nternet

electronico institucional y personal.

6.7.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas , I;staciones de
Trabajo y Area de
Evaluacién Teorica

lluminacién minima de 150 limenes por
ambiente.
Temperatura ambiente entre los 15° y 20°

Archivo

lluminacién minima de 150 lumenes.
Humedad menor del 10%
Acceso restringido.

6.7.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO NOMBRE

AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluacién Oral Practica para Técnicos de Mantenimiento

AIR-REG-001 Registro de Evaluacién Oral Practica Inicial

AIR-REG-002 Registro de Evaluaciéon Oral Practica Mayores

PEL-REG-013 Evaluacion Oral Practica
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6.8 _EVALUACION ORAL PRACTICA PARA MIEMBROS DE LA TRIPULACION

6.8.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable
(Duefiio) del

JEFE UNIDAD DE OPERACIONES

Proceso
Obietivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante de manera Oral
) y Practica, para certificar las mismas.
Entradas Solicitud especifica de la Unidad de PEL.
- Informe de Evaluacion
Salidas - Registros de Evaluacion
- Otros documentos
Proveedores Operador: Acceso a Ambiente de Evaluacion.
Usuarios - PEL
- Personal Aeronautico
- OACI
Partes .
- Gobierno
Interesadas

- Personal OPS

Documentacion
Asociada

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emision de Licencias y/o Habilitaciones

- OPS-PRO-001 Procedimiento de Evaluacion Oral Practica para Miembros de
la Tripulacion

- Manual Guia del Inspector de Operaciones Volumen VIl
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6.8.2 DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO PEL 0PS
SECRETARIA | JEFE OPS [ INSPECTOR/EXAMINADOR
Emision de Licencias
ylo Habilitaciones
\ .| | 1. Recepcion de ./ 2Revision de
Correspondencia \ Solicitud
3. Designa
Inspector/ [« NO—CEXT.?
5. Elaboracin de Eraninador
Memorandum
4. Examinador
. l«—3—
Designado
» 6. Coordinacion
8.Accesoa 7. Ingpector/
Ambiente de Examinador prepara
Evaluacion Evaluacion
i 9. Evaluacion
11. Repetir la
Evaluacion
10. Se elahorael
Informe de {4y
Evaluacion
# NO «No%bado?
12. Revision al
de Informe -
Emisionde Loecias | 14 EniaaPEL +—| N— ) f3Corige
yfo Habilitaciones
1. Archivo
Fin
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6.8.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON ; ]
CONTROL SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Se revisa:
- Contenido de la Solicitud (datos)
- Pertinencia y factibilidad de la Solicitud
. - La solicitud para identificar el .
02. Revision de . . P - Evaluacion
o Jefe OPS inspector/examinador mas calificado para que
Solicitud . i documental
realice la evaluacion.
- Se considera la existencia de un Inspector
Asignado.
- Si se requiere un Examinador Externo.
Segun corresponda, conocimientos de:
- Procedimientos utilizados por el Fabricante
- Normativa
- Identificacion y ubicacion de partes y
componentes de la aeronave .
e L Evaluacion
- Especificaciones Técnicas de partes y
Inspector Oral —
componentes de la aeronave o :
. / . . . . Practica y si
09. Evaluacion . - Funcionamiento de sistemas y accesorios .
Examinad . o es necesario
- Manipulacion de controles de vuelo y motor L
or e : Teorica
- Verificaciones de competencia especifica
- Chequeos de Habilitacion P '
- Otros que corresponda.
Resultados para aprobacion: Evaluacion
Practica (PTS) “Satisfactoria” y Evaluacion Oral
“Aprobada”.
Se revisa que:
- La evaluacion oral practica haya sido realizada
12. Revisién de acuerdo a lo planificado (fechas, Evaluacién
Jefe OPS . o .
Informe inspector/evaluador, tematica de la evaluacion). | documental
- El resultado este correctamente llenado en el
formulario respectivo.
6.8.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
02. Revision de Solicitud 05. Elaboracion del Memorandum 24 horas.
09. Evaluacién 10. Se elabora el Informe de Evaluacion 24 horas
12. Revision del Informe de Evaluacion 14. Envia a PEL 24 horas
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6.8.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE CANTI i OBSERVA
DEL FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO DAD
- Piloto con - Conocimiento de los Anexos y
Licencia Documentos OACI, de competencia de
laDSO
'(Ij'ra[1§porte - Conocimiento de la Reglamentacion
e, Inea Aeronautica Boliviana
Aérea. - Conocimiento del Manual Guia del
- Habilitacion Inspector de Operaciones - 8 afios de experiencia
en Aeronavegabilidad, Licencias al administrativa aeronautica.
DSO 1 Personal e Instruccion. - 5 afios como piloto al
aeronaves - Conocimiento idioma Inglés Técnico mando.
mMonomotor | - Curso Basicoy Avanzado de Seguridad
esy Operacional.
multimotore | - C_urso _Ba5|co de Aeronavegabilidad y
IFR Licencias.
Se - Cursos de especializacion aeronautica
- 3000 horas de competencia de la DSO
de vuelo - Ley 1178 SAFCO
- Piloto con
Licencia
Transporte - Conocimiento idioma Inglés Técnico.
de Linea - Conocimiento de la Reglamentacién - 5 afios en funciones como
Aérea Aeronautica Boliviana. piloto al mando y 3 como
bil o, - Conocimiento Anexos y Documentos inspector de operaciones
- Habilitacion OACI de competencia de la DSO categorial, o
Jefe 1 en - Conocimiento del Manual Guia del - 5 afios en administracién
OPS aeronaves Inspector de Operaciones. aerondutica y 3 aflos como
monomotor | - Conoc!ml_ento de la Legislacién POI ge un opera_d_or aéreo, 0
Aeronautica. - 10 afios en administracion
es y_ - Curso Basico y Avanzado de Seguridad aeronautica bajo la
multimotore Operacional. dependencia de la DSO.
se |FR - Ley No. 1178 SAFCO
- 3000 horas
de vuelo
- Conocimiento de la Reglamentacién
Aeronautica Boliviana de competencia
de la DSO.
- Conocimiento de la legislacion
- Licencia aeronautica
/o - Conocimiento de los Anexos y - 3 afios de experiencia como
INSPEC y ., documentacién OACI de competencia : p .

/ Habilitacién de la DSO inspector de operaciones.
TOR 4 especifica - Amplio conocimiento del Manual Guia - 3 afios de experiencia
EXAMIN , ; especifica segun la

segun la del Inspector de Operaciones evaluacion requerida.(Horas
ADOR evaluacion - Cursos Bésico y Avanzado de de vuelo) q :
. Seguridad Operacional
requerida - Conocimientos del Idioma inglés téchico
- Manejo de Microsoft Office
- Ley No 1178 SAFCO
- Otros especificos aplicables segun los
requerimientos de evaluacion.
- Titulo de
Secretaria
Administrati | - Manejo de Paquetes de Computacion
va Titulo de (Windows / Office)
Secretar 1 Técnico - Relaciones Publicas - 2 aflos de experiencia como
ia ; - Dactilografia Secretaria.
Superior en | . |ngles comercial
ramas - Ley 1178 SAFCO
administrati
vas
TOTAL 7
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6.8.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAF\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadora 7 - Tgcnglogla vigente en el mercado
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado
Impresora Laser 7 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Escaner 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Fotocopiadora 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
Computadora Portétil 2 i Tgcnglogla vigente en el ”.‘ercado
- Ningun requerimiento particular.
Para cada
Chalecos Reflectivos - No definidas Inspector/Examina
dor
Identificacion/Creden - Para cada .
cial - No definidas Inspector/Examina
dor
Para cada
Protectores Auditivos - No definidas Inspector/Examina

dor

6.8.7 INFRAESTRUCTURA

electrénico institucional y personal.

'(EES)AESTRUCTURA’ CDAA’\‘DT '] cARACTERISTICAS OBSERVACIONES

- Tamafo aproximado de 3 m x 3 m.

- Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
DSO/Jefe OPS 2 - Acceso a Celular Corporativo.

- 1 Escritorio.

- 2 Estantes
Estacion de Trabajo - Tamarfo aproximado de 2 m x 2 m.
Inspectores y - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Secretaria 5 - Acceso a Celular Corporativo.

- 1 Escritorio.

- 1 Silla.

- 2 Estantes
Archivo - Tamafo aproximado de 6 m x 6 m.

1 - 10 Estantes.

- Puerta para restriccién de acceso

Internet Acceso a navegacion por Internet y a correo

6.8.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Trabajo y Area de
Evaluacién Tedrica

Oficinas , Estaciones de

- lluminacién minima de 150 limenes por
ambiente.
- Temperatura ambiente entre los 15° y 20°

Archivo

- lluminacién minima de 150 limenes.
- Humedad menor del 10%
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| - Acceso restringido.

6.8.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO

NOMBRE

OPS-PRO-001

Procedimiento de Evaluacion Oral Practica para Miembros de la Tripulacién

Manual Guia del Inspector de Operaciones en su Volumen VIl

PEL-REG-013 | Evaluacion Oral practica
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6.9 EVALUACION ORAL PRACTICA PARA CONTROLADORES DE TRANSITO AEREO

6.9.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable

1. Director de Navegacion Aérea

(Duefio) del 2. Jefe Unidad
Proceso
Obietivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar
) las mismas.
Entradas Solicitud especifica de la Unidad de PEL.
- Nota de Respuesta
Salidas - Registro de Evaluacion
- Otros documentos
Proveedores Cliente: Acceso a Ambiente de Evaluacion.
: - PEL
Clientes - Personal Aeronautico
- OACI
Partes :
- Gobierno
Interesadas

- Personal DNA

Documentacion
Asociada

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisién de Licencias y/o Habilitaciones

Procesos
relacionados
(interfases)

PEL: Emision de Licencias y/o Habilitaciones
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6.9.2 DIAGRAMA DE FLUJO

g

14. Recibe
respaldos

15. Evaluacion

USUARIO PEL ONA
SECRETARIA | DIRECTOR INSPECTOR/EXAMINADOR
Emision de Licencias
yfo Habilitaciones
1. Recepcion de 2 Desina
> ) Inspector/
Correspondencia i
Examinador
6. Ustaro conoce 5. Recihe copia de 3. Elaboracion de
nombre del Inspector «—f—— — <
’ Memorandum Memorandum
designado
4. Inspector/
Examinador prepara
Evaluacion
7. Accesoa
Ambiente de 8. Coordinacion
Evaluacion
(9 Evaluacion )
10. Lienado del
Registro de
Evaluacion
11. Elabora
Informe
12. Segunda
Instancia
13, Respaldos |« s hO
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USUARIO PEL A
SECRETARIA | DIRECTOR | INSPECTOR/EXAMINADOR
16. Elabora Informe
18. Accesoa )
Ambiente de | | oo | (Resutado
3 Instancia atisfactorio?
Evaluacion
»( 19 Evaluacion >
Emision de L|§en0|as | T 21. Remite ¢l 20. Elabora
ylo Habilitaciones Informe Informe

2. Archivo

Fin

w
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6.9.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACC':I'é\’/\:_I?QgLDE RSEASéjLOEN PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Controladores de Transito Aéreo, conocimientos
9. Evaluacion Inspector | en: Evaluacion
15. Evaluacién / - Aerédromo
L . : . Oral —
19. Evaluacion Examinad | - Aproximacion o
0 Practica
or - Area
Resultado: Satisfactorio o Insatisfactorio
6.9.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
04. Inspector/Examinador prepara
- , Evaluacién
01. Recepcion de Correspondencia . 48 horas.
06. Usuario conoce el nombre del
Inspector designado
11. Elabora informe
16. Elabora informe 22. Envia a PEL 24 horas
20. Elabora informe
6.9.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE CANTI OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
Titulo
Universitario
en una rama
e}ﬁn,al PueStO - Conocimiento del Idioma Inglés
(0] TeCH,IC(? (CATE_GQRIA SALARIAL avanzado) - 10 afios de experiencia
Aeronautico - Conocimiento de Anexos y general
Documentacion OACI o L
DNA 1 Jenunadelas | | cgiacion Aeronauica - 4 afos de experiencia en
areas - Ley No. 1178 SAFCO Gergenciamiento
especializad
as dela
Direccion de
Navegacion
Aérea.
- Conocimiento del idioma ingles
Controlador (CATEGORIA SALARIAL avanzado)
de Transito - Conocimiento de Normas y Métodos
. recomendados por organismos
Aer_e_o C(_)n internacionales
Jefe 1 habilitacione | - Experiencia Técnica - 10 afios de experiencia
ATM s en - Conocimiento de Anexos y profesional en el area
Aerdédromo Documentacion OACI
. L - Conocimiento de Servicios de Transito
Aproximacio Aéreo
ny Area - Ley No. 1178 SAFCO
Controlador - Poseer amplio conocimiento de los
de Transito Anexos 2, 11, 14,15 y otros
4 documentos de OACI - 10 afios de experiencia en
Inspect 4 A%reolcon - Conocimiento de los Procedimientos funciones de Control de
ores to as as_ para los Servicios de Transito Aéreo. Transito Aéreo
habilitacione - Conocimientos de las normas y
S (TWR — métodos recomendados por organismos
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NOMBRE CANTI i OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
APPy ACC) internacionales.
- Conocimiento de los alcances de las
Cartas de Acuerdo Operacionales.
- Conocimientos de Ingles (CATEGORIA
SALARIAL Avanzado). Fraseologia en
Ingles.
- Ley No. 1178 SAFCO
Titulo de
Secretaria
Administrativ
Secreta a0 Titulo de - Microsoft Office - 3 afios de experiencia en
. 1 Técnico - Relaciones Publicas ) XP
ria ; - Lev No. 1178 SAFCO funciones similares
Superior en ey No.
ramas
administrativ
as.
TOTAL 7

6.9.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CANTI | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
DAD
Computadora 7 - Tgcnglogla wg_eqte en el mercado
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado
Impresora Laser 7 C . .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Escaner 1 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Fotocopiadora 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
Computadora Portétil 1 i Tgcnglogla wg_eqte en el ”.‘ercado
- Ningun requerimiento particular.
Para cada
Chalecos Reflectivos - No definidas Inspector/Examina
dor
g Para cada
::?slntlflcamon/Creden - No definidas Inspector/Examina
dor
Para cada
Carpetas de Trabajo - No definidas Inspector/Examina
dor
Vehiculos 1 - No definidas

6.9.7 INFRAESTRUCTURA

INFRAESTRUCTURA / CANTI :

(Red) SAD | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamafo aproximado de 3 m x 3 m.

- . - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Oficinas Director y :
. 2 - Acceso a Celular Corporativo.

Jefe de Unidad .
- 1 Escritorio.
- 2 Estantes

Estacion de Trabajo 5 - Tamafo aproximado de 2 m x 2 m.
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Inspectores y - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Secretaria - Acceso a Celular Corporativo.
- 1 Escritorio.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 6 m x 6 m.
Archivo 1 - 10 Estantes.
- Puerta para restriccién de acceso
Acceso a navegacion por Internet y a correo
Internet e
electronico institucional y personal.
6.9.8 AMBIENTE DE TRABAJO
AMBIENTES CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- . - lluminacién minima de 150 limenes por
Oficinas y Estaciones de .
Trabajo ambiente. '
- Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
- lluminacién minima de 150 limenes.
Archivo - Humedad menor del 10%
- Acceso restringido.
6.9.9 DOCUMENTACION DE APOYO
CODIGO NOMBRE
DNA-PRO-001 | Procedimiento de Evaluacion Oral Practica de Controladores de Transito Aéreo
DGAC-NAV- Chequeo de Proficiencia
009/04
PEL-REG-013 | Evaluacion Oral Préctica
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6.10 EVALUACION ORAL PRACTICA PARA ESPECIALISTAS EN INFORMACION AEREA

6.10.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable

(Dueiio) del Director de Navegacion Aérea
Proceso
Obietivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante AIS, para
) certificar las mismas.
Entradas Solicitud especifica de la Unidad de PEL.
. - Registro de Evaluacién
Salidas - Otros documentos
Proveedores AASANA: Dependencias para realizar la Evaluacion Oral Practica.
Clientes - PEL - > -
- Personal Especialista en Informacion Aeronautica
- OACI
Partes .
- Gobierno
Interesadas

Personal DNA

Documentacion

Ley N° 2902 de Aerondutica Civil de Bolivia.

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de
Aeronautica Civil.

Reglamento para los Servicios de Informacion Aeronautica RAB-95

Asociada - Reglamento sobre Cartas Aeronauticas RAB-96
- Reglamento sobre Licencias para el personal aeronutico excepto
miembros de la tripulacién de vuelo RAB 65, Subparte H
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emision de Licencias y/o Habilitaciones
Procesos

relacionados
(interfases)

PEL: Emision de Licencias y/o Habilitaciones
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6.10.2 DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO PEL i
SECRETARIA | DIRECTOR | INSPECTOR/EXAMINADOR
Emision de Licencias
y/o Habilitaciones
2. Usuario conoce el ) Coordinar 3. Designa
nombre del Inspector . Inspector/
. Evaluacion .
designado Examinador
4. Elaboracion de |
Memorandum
| 5. Inspector/
Examinador prepara
Evaluacion

9. Elabora Informe | 4————$I

6. Coordinacion

(7 Evaluacion >

8. Llenado del
Registro de
Evaluacion

NO

'

10. Segunda
Instancia

11, Respaldos «

©w

12. Rechhe

respaldos

0
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USUARIO PEL L
SECRETARIA | DRECTOR | INSPECTOR/EXAMINADOR

Emision de Licencias
ylo Habilitaciones

— 18 Enviaa PEL

14. Elabora Informe

1. Tercera ‘Resuttado

Ihstancia NOWcton'o?

(16, Evaluacion >

17.Elabora
Informe

St

A

19, Archivo

Fin
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6.10.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACgé\’/\:_l?égLDE RSEAS;_OEN PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Especialistas en Informacion Aeronautica
07. Evaluacion Conocimientos en:
: L -NOTAM Evaluacién
13. Evaluacion Inspector / Lo L
16. Evaluacion Examinador | Publicaciones Aeronauticas Oral —
' - AIS de Aer6dromo Practica
- Cartas Aeronauticas
Resultado: Aprobado o Reprobado
6.10.4 TIEMPOS
De: A: TIEMPO
03. Designa L
9 7. Evaluacion 48 horas.
Inspector/Evaluador
09. Elabora informe
14. Elabora informe 18. Envia a PEL 24 horas
17. Elabora informe
6.10.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE CANTI OBSERVA
DEL DAD FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
TeCHIC,O i - Inglés (avanzado) 10 afios de experiencia
Aeronautico - Anexos y Documentacién OACI general, de los cuales 5 afios
DNA 1 con treso ) tggls&:gmflngeronautlca de experiencia en cargos de
mas licencias Manejo.de Microsoft Office Direccién o Gerenciamiento
aeronauticas. | ~
Técnico
Aeronautico,
ESpeCIa“Sta - Inglés (avanzado)
en » - Cartas Aeronauticas
Informacién - Servicios de Transito Aéreo,
Aerondutica Comunicaciones y Meteorologia - 8 afios de experiencia
Jefe y Cartas - Todos los documentos OACI, Jeppesen, profesional en Informacion
1 A L - y otras agencias especializadas en Aeronautica v Cartas
AlM eronauticas informacién aeronautica y cartografia A autica y
o eronauticas
aerondutica.
Haber - Sistemas Automatizados
- Ley No. 1178
?:%rr(;t())ado el - Manejo de Microsoft Office
AlS/021 de la
OACI.
Técnico - Ingles (Avanzado)
A0t - Cartas Aeronauticas
Aerongulpco, - Toda la documentacién OACI,
Especialista Jeppesen y otras agencias - 4 afios de experiencia
Inspec- 1 en especializadas en informacion profesional eg informacion
tores Informacion aeronautica y Cartas Aeronauticas aeronautica

Aeronautica
Haber
aprobado el

Sistemas Automatizados y paquetes
informéticos

- Ley No. 1178

- Manejo de Microsoft Office
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NOMBRE [ -\ ] OBSERVA
DEL SAp | FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
CARGO
curso
AlIS/021
(OACI)
Aprobar el
curso de
Inspector AIS
S_ecreta Titulo de - Inglés Comercial
rna 1 Secretaria - Relaciones Publicas - 5 afios de experiencia en
Ejecuti- . . ! - Manejo de Microsoft Office funciones similares.
Ejecutiva. - Ley N° 1178
va
TOTAL 4
6.10.6 MAQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTI | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
DAD
- Tecnologia vigente en el mercado
Computadora 4 ccnolog gen .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado
Impresora Laser 4 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Escaner 1 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Fotocopiadora 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
o - Tecnologia vigente en el mercado
Computadora Portatil 1 ccnolog gen .
- Ningun requerimiento particular.
Para cada
Chalecos Reflectivos - No definidas Inspector/Examina
dor
e Para cada
Identificacion/Creden - :
. - No definidas Inspector/Examina
cial
dor
Para cada
Carpetas de Trabajo - No definidas Inspector/Examina

dor

6.10.7 INFRAESTRUCTURA

INFRAESTRUCTURA / CANTI
(Red) DAD

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas Director y

Tamafio aproximado de 3 m x 3 m.
Conexion a Teléfono Fijo (Interno).

Secretaria

Jefes de Unidad 2 - Accesg a.CeIuIar Corporativo.

- 1 Escritorio.

- 2 Estantes

- Tamafo aproximado de 2 m x 2 m.
Estacion de Trabajo - Conexion a Teléfono Fijo (!nterno).

- Acceso a Celular Corporativo.
Inspectores y 2

1 Escritorio.
2 Sillas
2 Estantes

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




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Caédigo Documento | Revision N _de
Paginas
Péagina

DGAC-MAN-002 0 76 de 82

'(EES)AESTRUCTURA’ CDAA’\‘DT '] cARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamarfo aproximado de 6 m x 6 m.

Archivo 1 - 10 Estantes.
- Puerta para restriccién de acceso

| Acceso a navegacion por Internet y a correo

nternet

electronico institucional y personal.

6.10.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Oficinas y Estaciones de

- lluminacién minima de 150 limenes por
ambiente.

Trabajo - Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
- lluminacién minima de 150 lumenes.
Archivo - Humedad menor del 10%

- Acceso restringido.

6.10.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO NOMBRE

DNA-PRO-002 | Procedimiento de Evaluacién Oral Practica de Especialistas de Informacion
Aeronautica

DNA-REG-002 | Examen Oral Practico para Especialista AlIS

PEL-REG-013 | Evaluacion Oral Practica
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6.11 EVALUACION ORAL PRACTICA PARA METEOROLOGO AERONAUTICO Y TECNICO EN

METEOROLOGIA AERONAUTICA

6.11.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable

(Dueiio) del - Director de Navegacion Aérea
Proceso
Obietivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar
) las mismas.
Entradas Solicitud especifica de la Unidad de PEL.
. - Registro de Evaluacién
Salidas - Otros documentos
Proveedores AASANA: Dependencias para realizar la Evaluacion Oral Practica.
: - PEL
Clientes - Personal Aeronautico
- OACI
Partes .
- Gobierno
Interesadas

- Personal DNA

Documentacion

- Ley N° 2902 de Aerondutica Civil.

- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

- RAB 93 Reglamento sobre el servicio Meteorolégico Aeronautico

- Manual de Procedimientos Meteoroldgicos Aeronauticos.

Asociada - RAB 65 Reglamento sobre Licencias para el personal aeronautico excepto
miembros de la tripulacién de vuelo. Subpartes Fy G.
- RAB 67 Reglamento para el otorgamiento del certificado médico aeronautico
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emision de Licencias y/o Habilitaciones
Procesos

relacionados
(interfases)

- PEL: Emision de Licencias y/o Habilitaciones
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6.11.2 DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO PEL i
SECRETARIA | DIRECTOR | INSPECTOR/EXAMINADOR
Emision de Licencias
y/o Habilitaciones
2. Usuario conoce el ) Coordinar 3. Designa
nombre del Inspector . Inspector/
. Evaluacion .
designado Examinador
4. Elaboracion de |
Memorandum
| 5. Inspector/
Examinador prepara
Evaluacion

9. Elabora Informe | 4————$I

6. Coordinacion

(7 Evaluacion >

8. Llenado del
Registro de
Evaluacion

NO

'

10. Segunda
Instancia

11, Respaldos «

©w

12. Rechhe

respaldos

0
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USUARIO PEL L
SECRETARIA | DRECTOR | INSPECTOR/EXAMINADOR

Emision de Licencias
ylo Habilitaciones

— 18 Enviaa PEL

14. Elabora Informe

1. Tercera ‘Resuttado

Ihstancia NOWcton'o?

(16, Evaluacion >

17.Elabora
Informe

St

A

19, Archivo

Fin
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6.11.3 PARAMETROS DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON A .
CONTROL SABLE PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGIA
Meteorblogo Aerondutico y Técnico en
o Meteorologia Aerondautica: .
07. Evaluacion . L I Evaluacion
13. Evaluacion Inspector / - Observaciones Meteoroldgicas Aeronauticas Oral
: 2 Examinador | - Prondstico Meteoroldgico Aeronautico -
16. Evaluacion . . LS Practica
- Vigilancia Meteoroldgica
Resultado: Aprobado o Reprobado.
6.11.4 TIEMPOS
03. Designa Inspector/Evaluador 7. Evaluacion 48 horas.
09. Elabora informe
14. Elabora informe 18. Envia a PEL 24 horas
17. Elabora informe
6.11.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS
NOMBRE CANTI i OBSERVA
DEL FORMACION CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA CIONES
DAD
CARGO
TeCHIC,O . - Inglés (avanzado o .
9 10 afios de experiencia
Aeronautico - Anexos y Documentacién OACI general, de los cuales 5 afios
DNA 1 Cmogst{iizr?cias - tgsls&:?:lfln?geronautlca de experiencia en cargos de
-l - Manejo de Microsoft Office Direccion o Gerenciamiento
aeronauticas.
Meteordlogo | - Ingles (avanzado)
o Técnico en - Observaciones MET, pronésticos MET
Jefe Meteorologia de Area y de Terminal - 8 afios de experiencia
1 L - - Anexos y documentacion OACI y de la profesional en el area de
MET A_eronau“ca OMM meteorologia Aeronautica.
Nivel - Ley No. 1178
Superior - Manejo de Microsoft Office
Meteorélogo
o Técnico en
Meteorologia
S— - Ingles Comercial
ﬁ_erolnautlca - Reglamentacion Aeronéutica Boliviana
ve - - [ to sobre el Servicio . I
Inspect ) RAB-93 Re_g amen : }
b 1 Superior. Meteoroldgico Aeronautico ﬁﬂaquzr%foezpirggﬁ?ufﬁ?o
ores Aprobar el - fneT\Ios, lch;%umentacic’)n OACly OMM 9
- Ley No.
ICr:JSrSZCCtIgr en - Manejo de Microsoft Office
Meteorologia
Aerondutica
S_ecreta Titulo de - Inglés Comercial
rna 1 Secretaria - Relaciones Publicas - 5 afios de experiencia en
Eij ti- . . - Manejo de Microsoft Office funciones similares.
jecuti
va Ejecutiva. - Ley N° 1178
TOTAL 4
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6.11.6 MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CDAAF\IDTI CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Computadora 7 - Tgcnglogla vigente en el mercado
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado
Impresora Laser 7 C L .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Escaner 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
. - Tecnologia vigente en el mercado.
Fotocopiadora 1 C . .
- Ningun requerimiento particular.
Computadora Portétil 1 i Tgcnglogla vigente en el ”.‘ercado
- Ningun requerimiento particular.
Para cada
Chalecos Reflectivos - No definidas Inspector/Examina
dor
Identificacion/Creden - Para cada .
cial - No definidas Inspector/Examina
dor
Para cada
Carpetas de Trabajo - No definidas Inspector/Examina

dor

6.11.7 INFRAESTRUCTURA

electrénico institucional y personal.

INFRAESTRUCTURA / CANTI ”
(Red) OAD | CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
- Tamarfo aproximado de 3 m x 3 m.
- . - Conexion a Teléfono Fijo (Interno).
Oficinas Director y .
; 2 - Acceso a Celular Corporativo.
Jefes de Unidad o
- 1 Escritorio.
- 2 Estantes
- Tamarfo aproximado de 2 m x 2 m.
Estacion de Trabajo - Conexion a Teléfono Fijo (!nterno).
- Acceso a Celular Corporativo.
Inspectores y 5 o
Secretaria - 1 Escritorio.
- 1 Silla.
- 2 Estantes
- Tamafo aproximado de 6 m x 6 m.
Archivo 1 - 3 Estantes.
- Puerta para restriccion de acceso
Acceso a navegacion por Internet y a correo
Internet

6.11.8 AMBIENTE DE TRABAJO

AMBIENTES

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Trabajo

Oficinas y Estaciones de

- lluminacién minima de 150 limenes por
ambiente.
- Temperatura ambiente entre los 15° y 20°

Archivo

- lluminacién minima de 150 limenes.
- Humedad menor del 10%
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| - Acceso restringido.

6.11.9 DOCUMENTACION DE APOYO

CODIGO

NOMBRE

DNA-PRO-003

Técnico en Meteorologia Aerondutica

Procedimiento de Evaluacion Oral Practica para Meteorélogo Aeronautico y

DNA-REG-003 | Examen Oral Practico MET

PEL-REG-013 | Evaluacion Oral Practica

7 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso a través de la P4gina WEB.

8 ANEXOS

No aplica
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