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Agencia Federal de Aviacion Civil.
Direccidn General.

W de Oficio 4. 1 043

Ciudad de México, a 04 de mayo de 2023,

Directores Ejecutivos,

Directores de Area.

Subdirectores de Area,

Comandantes Reglonales,
Comandantes de Aercpuerto,

Jefes de Departamenta.,

Inspectores Verificadores Aeronauticos,
PRESENTES.

Hage de su conocimienta gue, en el Manual del Inspector de Licencias de esta Agencia Federal de Aviacién Civil,
ya fueran incorporadas las rmodificaciones y actualizaciones correspondientes, a fin de gue la Autoridad
Aeronautica cuents can politicas adecuadas para la realizacidn de tareas cotidianas conforme a sus funciones v
respansabilidades.

Atento a lo anterior, con fundamento en los articulos 37, del Reglamento Interior de la Secretarla de
Comunicaciones y Transpories, 3 y transitorio Cuarto del Decreto por el gue se crea el Organo Administrativo
Desconcentrado de |la Secretaria de Comunicaciones y Transportes denominado Agencia Federal de Aviacian
Civil, publicado el 16 de Octubre de 2019 asi como =l numeral 825 del Manual de Organizacidn de la Agencia
Federal de Aviacidn Civil, publicade en | Diario Oficial de |la Federacion el 26 de febrero de 2021, se les camunica
gue mediante el presente, se APRUEBA |z Reedician 2, 04/23 de fecha 04 de mayo de 2023, del Manual del
Inspector de Licencias.

En tal virtud, se hace de su conocimienta gue dicha reedicion se encuentra disponible para su consulta y
gplicacion inmediata en el sitio de la Agencla Federal de Aviacion Civil, con 1a siguiente liga:

jgnes-y-programasinranuales-de-la-afac-2FF7963

Lo anterior para su observancia en el ejercicic de sus funciones, agradecigndsles que de inmediato procedan a
transmitirselo a los Inspectores vy personal a su cargo,

Atentamente
El Director Gen

Gral. Div. P.A. D.E.M.A. Miguel Enrique Vallin Osuna.

Avx. Fugrza Ad . Colonia Federal, C.P. 15620, Alcaldia venustiano Carranza, COMX.
T:[55] 5723 89300 www.gob.mx/afac
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CONTROL DE REVISIONES

Revisidn FEGEICE Plnieg Resumen de Cambios
Aprobaciéon Modificados

Se actualizd el contenido de todo el
manual.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-AESOO1 para |Ia
REEDICION 20/enero/2021 expediciéon y revalidacion de Licencias de
Piloto de Aerostato, establecido en el
capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-ULPOO1 para |Ia
REEDICION 20/enero/2021 expediciéon y revalidacion de Licencias de
Aeronaves Ultraligeras y Planeadores,
establecido en el capitulo VI.
Se incluye formato DCL-ULPOO1 para la
expediciéon y revalidacion de Licencias de
Aeronaves Ultraligeras, establecido en el
capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-AFOO1 para la expediciéon
. y revalidacion de Licencias de Piloto
REEDICION 20/enero/2021 Privado, Agricola, Comercial y TPl de
aeronaves de ala fija, establecido en el
capitulo VI.
Se incluye formato DCL-AFQOQO1 para la
expedicion y revalidacion de Licencias de
REEDICION 20/enero/2021 Piloto Privado, Agricola, Comercial y TPI de
aeronaves de ala fija, establecido en el
capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-HELOO1 para Ia
expediciéon y revalidacion de Licencias de
Piloto Privado, Agricola, Comercial y TPl de
aeronaves de ala rotativa, establecido en el
capitulo VI.
Se incluyen formato DCL-HELOQOO]1 para la
expediciéon y revalidacion de Licencias de
REEDICION 20/enero/2021 Piloto Privado, Agricola, Comercial y TPI de
aeronaves de ala rotativa, establecido en el
capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-SOBOO1 para |la
expediciéon y revalidacion de Licencias de
Sobrecargo, establecido en el capitulo VI.

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Revisidn Fecha de Pl Resumen de Cambios
Aprobacién Modificados

Se incluye formato DCL-SOBOOQOT para la
REEDICION 20/enero/2021 expediciéon y revalidacion de Licencias de
Sobrecargo, establecido en el capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-TMOOQ1 para la expedicion
REEDICION 20/enero/2021 y revalidacion de Licencias de técnico en
Mantenimiento Clases | y I, establecido en
el capitulo VI.

Se incluye formato DCL-TMOO1 para la
expedicion y revalidacion de Licencias de
técnico en Mantenimiento Clases | vy I,
establecido en el capitulo VI.

Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-METOO1 para la
REEDICION 20/enero/2021 expedicion y revalidacion de Licencias de
Meteoroélogo Aeronautico Clases, |, Il v I,
establecido en el capitulo VI.

Se incluye formato DCL-METOOQOT1 para la
expedicion y revalidacion de Licencias de
técnico en Meteordlogo Aeronautico
Clases |, Iy lll, establecido en el capitulo VI.
Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-OFOO001 para la
REEDICION 20/enero/2021 expedicion y revalidacion de Licencias de
Oficial de Operaciones, establecido en el
capitulo VI.

Se incluye formato DCL-OFOOO]1 para la
expediciéon y revalidacion de Licencias de
Oficial de Operaciones, establecido en el
capitulo VI.

Se incluyen instrucciones para el llenado
del formato DCL-CTAOO1l para |Ia
REEDICION 20/enero/2021 expediciéon y revalidacion de Licencias de
Controlador de Transito Aéreo Clases |, Il y
I, establecido en el capitulo VI.

Se incluye formato DCL-CTAOQOO1 para la
expedicion y revalidacion de Licencias de
Controlador de Transito Aéreo Clases |, Il y
(1.

Se incluyen las Condiciones Técnico-
Administrativas para la emision del
Rev. 1 04/noviembre/2021 Certificado de Capacidad de Competencia
LingUistica y la Autorizacion de Centros
Examinadores.

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021

REEDICION 20/enero/2021
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Revisiéon FEElE d? Pgr_wtos Resumen de Cambios
Aprobacién Modificados
Rev.1 04/noviembre/2021 Se incluye diagrama de .ﬂujf), de
macroproceso de competencia lingUistica.
Se incluye diagrama de flujo del
Rev. 04/noviembre/2021 procedimiento de aplicac.i('ﬁn de
evaluaciéon para obtener el certificado de
competencia linguistica.
Se incluyen requisitos para solicitar
Rev. 1 04/noviembre/2021 autorizacion como centro EXAMINADOR
de la competencia linguistica.
Se incluye solicitud para la autorizacion
Rev. O4/noviembre/2021 como centro EXAMINADOR de
competencia linguistica.
Se incluye guia para el proceso de
Rev. 1 04/noviembre/2021 autorizacion de los centros Examinadores
de competencia linguistica.
Se incluye ejemplo de oficio de
. autorizacion como centro EXAMINADOR
Rev. 04/noviemnbre/202] de la competencia linguistica para las
comunicaciones radiotelefonicas.
Se incluyen requisitos EXAMINADOR
Rev.1 0O4/noviembre/2021 designado y EXAMINADOR IVA de
competencia linguistica.
Se incluye solicitud de inicio del proceso
Rev.1 04/noviembre/2021 de nombramiento de EXAMINADOR
designado de competencia linguistica.
Se incluye ejemplo de constancia de
Rev.1 04/noviembre/2021 registro de EXAMINADOR designado de
competencia linguistica.
Rev.1 04/noviembre/2021 e inc!L,Jye formato de .soli'c.:i,tu.d de
evaluacion de competencia linguistica.
Se incluye formato de verificacion de
Rev. 1 04/noviembre/2021 requisitos para solicitar evaluacion de
competencia lingUistica formato cl-01.
Rev. 1 04/noviembre/2021 g; incluye orden de evaluacion formato cl-
Se incluye ejemplo de registro de
Rev. 1 04/noviembre/2021 asistencia y control de datos personales
del Personal Técnico Aeronautico.
Se incluye carta de consentimiento para
Rev. 1 04/noviembre/2021 tratamiento de datos personales del
personal técnico aeronautico.
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Revisiéon FEElE d? Pgr_wtos Resumen de Cambios
Aprobacién Modificados
Se incluye ejemplo de notificacion del
resultado individual de la evaluacion de
Rev. 1 04/noviembre/2021 competencia linguistica al personal
técnico aeronautico (cedula de
evaluacion).
Se incluye ejemplo de certificado de
Rev. 1 04/noviembre/2021 competencia linguistica otorgado por la

agencia federal de aviacion  civil
(certificado cl-01).

Se incluye formato de solicitud para la
inscripcion del certificado de capacidad de
Rev. 1 04/noviembre/2021 competencia lingUistica para las
comunicaciones radiotelefénicas en la
licencia de Personal Técnico Aeronautico.
Se incluye formato para notificar
Rev. 1 04/noviembre/2021 resultados semanales de evaluacion de
competencia linguistica.

Se integran las definiciones de acuerdo

Rev.2 24/febrero/2022 AP con el Reglamento de

v 2 10/marz0/2022 Todo Se modificd y actualizé formato de todo el
manual

ey 4 12/junio/2022 Listas de Se actualizan listas de requisitos del

requisitos Capitulo VI, Capitulo VIl y Capitulo VI
Se actualiza Capitulo Il BIS conforme a

Rev.5 10/noviembre/22 Todo . ;
circulares vigentes.

Rev.5 10/noviembre/22 Cap|t|\Lon V. Se adiciona Lee, entiende y Firma.

Rev 5 10/noviernbre/22 Todo S_e actualga Capitulo VII conforme a
circulares vigentes.

Rev 5 10/noviernbre/22 Todo Se actuah;a Capitulo VIII conforme a
circulares vigentes.

REEDICION 2 04/mayo/2023 Todo Se actualizd el contenido de todo el

manual.
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LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

NUmero de Fecha de NUmero de NUmero de Fecha de NUmero de
Pagina Aprobacion Revision Pagina Aprobacion Revision
1de 715 Reedicion 51de 715 Reedicion
2de 715 Reedicion 52 de 715 Reedicion
3de 715 Reedicion 53 de 715 Reedicion
4 de 715 Reedicidon 54 de 715 Reedicion
5de 715 Reedicion 55 de 715 Reedicion
6 de 715 Reedicion 56 de 715 Reedicion
7 de 715 Reedicion 57 de 715 Reedicion
8 de 715 Reedicidon 58 de 715 Reedicion
9 de 715 Reedicion 59 de 715 Reedicion
10 de 715 Reedicion 60 de 715 Reedicion
11 de 715 Reedicion 61 de 715 Reedicion
12 de 715 Reedicidon 62 de 715 Reedicion
13 de 715 Reedicion 63 de 715 Reedicion
14 de 715 Reedicion 64 de 715 Reedicion
15 de 715 Reedicion 65 de 715 Reedicion
16 de 715 Reedicidon 66 de 715 Reedicion
17 de 715 Reedicion 67 de 715 Reedicion
18 de 715 Reedicion 68 de 715 Reedicion
19 de 715 Reedicion 69 de 715 Reedicion

20 de 715 Reedicidon 70 de 715 Reedicion
21de 715 Reedicion 71 de 715 Reedicion
22 de 715 Reedicion 72 de 715 Reedicion
23 de 715 Reedicion 73 de 715 Reedicion
24 de 715 Reedicion 74 de 715 Reedicion
25de 715 Reedicion 75 de 715 Reedicion
26 de 715 Reedicion 76 de 715 Reedicion
27 de 715 Reedicion 77 de 715 Reedicion
28 de 715 Reedicion 78 de 715 Reedicion
29 de 715 Reedicion 79 de 715 Reedicion
30 de 715 Reedicion 80 de 715 Reedicion
31de 715 Reedicion 81 de 715 Reedicion
32 de 715 Reedicion 82 de 715 Reedicion
33 de 715 Reedicion 83 de 715 Reedicion
34 de 715 Reedicion 84 de 715 Reedicion
35de 715 Reedicion 85 de 715 Reedicion
36 de 715 Reedicion 86 de 715 Reedicion
37 de 715 Reedicion 87 de 715 Reedicion
38 de 715 Reedicion 88 de 715 Reedicion
39 de 715 Reedicidon 89 de 715 Reedicion
40 de 715 Reedicion 90 de 715 Reedicion
41 de 715 Reedicion 91 de 715 Reedicion
42 de 715 Reedicion 92 de 715 Reedicion
43 de 715 Reedicidon 93 de 715 Reedicion
44 de 715 Reedicion 94 de 715 Reedicion
45 de 715 Reedicion 95 de 715 Reedicion
46 de 715 Reedicion 96 de 715 Reedicion
47 de 715 Reedicidon 97 de 715 Reedicion
48 de 715 Reedicion 98 de 715 Reedicion
49 de 715 Reedicion 99 de 715 Reedicion
50 de 715 Reedicion 100 de 715 Reedicion
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101 de 715 Reedicion 156 de 715 Reedicion
102 de 715 Reedicion 157 de 715 Reedicion
103 de 715 Reedicion 158 de 715 Reedicion
104 de 715 Reedicidon 159 de 715 Reedicion
105 de 715 Reedicion 160 de 715 Reedicion
106 de 715 Reedicion 161 de 715 Reedicion
107 de 715 Reedicion 162 de 715 Reedicion
108 de 715 Reedicidon 163 de 715 Reedicion
109 de 715 Reedicion 164 de 715 Reedicion
10 de 715 Reedicion 165 de 715 Reedicion
11 de 715 Reedicion 166 de 715 Reedicion
12 de 715 Reedicidon 167 de 715 Reedicion
N3 de 715 Reedicion 168 de 715 Reedicion
M4 de 715 Reedicion 169 de 715 Reedicion
115 de 715 Reedicion 170 de 715 Reedicion
16 de 715 Reedicidon 171de 715 Reedicion
N7 de 715 Reedicion 172 de 715 Reedicion
18 de 715 Reedicion 173 de 715 Reedicion
119 de 715 Reedicion 174 de 715 Reedicion
120 de 715 Reedicidon 175 de 715 Reedicion
121 de 715 Reedicion 176 de 715 Reedicion
122 de 715 Reedicion 177 de 715 Reedicion
123 de 715 Reedicion 178 de 715 Reedicion
124 de 715 Reedicidon 179 de 715 Reedicion
125 de 715 Reedicion 180 de 715 Reedicion
126 de 715 Reedicion 181 de 715 Reedicion
127 de 715 Reedicion 182 de 715 Reedicion
128 de 715 Reedicidon 183 de 715 Reedicion
129 de 715 Reedicion 184 de 715 Reedicion
130 de 715 Reedicion 185 de 715 Reedicion
131 de 715 Reedicion 186 de 715 Reedicion
132 de 715 Reedicion 187 de 715 Reedicion
133 de 715 Reedicion 188 de 715 Reedicion
134 de 715 Reedicion 189 de 715 Reedicion
135 de 715 Reedicion 190 de 715 Reedicion
136 de 715 Reedicion 191 de 715 Reedicion
137 de 715 Reedicion 192 de 715 Reedicion
138 de 715 Reedicion 193 de 715 Reedicion
139 de 715 Reedicion 194 de 715 Reedicion
140 de 715 Reedicion 195 de 715 Reedicion
141 de 715 Reedicion 196 de 715 Reedicion
142 de 715 Reedicion 197 de 715 Reedicion
143 de 715 Reedicidon 198 de 715 Reedicion
144 de 715 Reedicion 199 de 715 Reedicion
145 de 715 Reedicion 200 de 715 Reedicion
146 de 715 Reedicion 201 de 715 Reedicion
147 de 715 Reedicidon 202 de 715 Reedicion
148 de 715 Reedicion 203 de 715 Reedicion
149 de 715 Reedicion 204 de 715 Reedicion
150 de 715 Reedicion 205 de 715 Reedicion
151 de 715 Reedicidon 206 de 715 Reedicion
152 de 715 Reedicion 207 de 715 Reedicion
153 de 715 Reedicion 208 de 715 Reedicion
154 de 715 Reedicion 209 de 715 Reedicion
155 de 715 Reedicidon 210 de 715 Reedicion
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211 de 715 Reedicion 266 de 715 Reedicion
212 de 715 Reedicion 267 de 715 Reedicion
213 de 715 Reedicion 268 de 715 Reedicion
214 de 715 Reedicidon 269 de 715 Reedicion
215de 715 Reedicion 270 de 715 Reedicion
216 de 715 Reedicion 271de 715 Reedicion
217 de 715 Reedicion 272 de 715 Reedicion
218 de 715 Reedicidon 273 de 715 Reedicion
219 de 715 Reedicion 274 de 715 Reedicion
220 de 715 Reedicion 275 de 715 Reedicion
221 de 715 Reedicion 276 de 715 Reedicion
222 de 715 Reedicidon 277 de 715 Reedicion
223 de 715 Reedicion 278 de 715 Reedicion
224 de 715 Reedicion 279 de 715 Reedicion
225 de 715 Reedicion 280 de 715 Reedicion
226 de 715 Reedicidon 281 de 715 Reedicion
227 de 715 Reedicion 282 de 715 Reedicion
228 de 715 Reedicion 283 de 715 Reedicion
229 de 715 Reedicion 284 de 715 Reedicion
230 de 715 Reedicidon 285 de 715 Reedicion
231de 715 Reedicion 286 de 715 Reedicion
232 de 715 Reedicion 287 de 715 Reedicion
233 de 715 Reedicion 288 de 715 Reedicion
234 de 715 Reedicidon 289 de 715 Reedicion
235 de 715 Reedicion 290 de 715 Reedicion
236 de 715 Reedicion 291 de 715 Reedicion
237 de 715 Reedicion 292 de 715 Reedicion
238 de 715 Reedicidon 293 de 715 Reedicion
239 de 715 Reedicion 294 de 715 Reedicion
240 de 715 Reedicion 295 de 715 Reedicion
241 de 715 Reedicion 296 de 715 Reedicion
242 de 715 Reedicion 297 de 715 Reedicion
243 de 715 Reedicion 298 de 715 Reedicion
244 de 715 Reedicion 299 de 715 Reedicion
245 de 715 Reedicion 300 de 715 Reedicion
246 de 715 Reedicion 301de 715 Reedicion
247 de 715 Reedicion 302 de 715 Reedicion
248 de 715 Reedicion 303 de 715 Reedicion
249 de 715 Reedicion 304 de 715 Reedicion
250 de 715 Reedicion 305 de 715 Reedicion
251de 715 Reedicion 306 de 715 Reedicion
252 de 715 Reedicion 307 de 715 Reedicion
252 de 715 Reedicidon 308 de 715 Reedicion
254 de 715 Reedicion 309 de 715 Reedicion
255 de 715 Reedicion 310 de 715 Reedicion
256 de 715 Reedicion 311 de 715 Reedicion
257 de 715 Reedicidon 312 de 715 Reedicion
258 de 715 Reedicion 313 de 715 Reedicion
259 de 715 Reedicion 314 de 715 Reedicion
260 de 715 Reedicion 315 de 715 Reedicion
261 de 715 Reedicidon 316 de 715 Reedicion
262 de 715 Reedicion 317 de 715 Reedicion
263 de 715 Reedicion 318 de 715 Reedicion
264 de 715 Reedicion 319 de 715 Reedicion
265 de 715 Reedicidon 320 de 715 Reedicion
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321de 715 Reedicion 376 de 715 Reedicion
322 de 715 Reedicion 377 de 715 Reedicion
323 de 715 Reedicion 378 de 715 Reedicion
324 de 715 Reedicidon 379 de 715 Reedicion
325de 715 Reedicion 380 de 715 Reedicion
326 de 715 Reedicion 381de 715 Reedicion
327 de 715 Reedicion 382 de 715 Reedicion
328 de 715 Reedicidon 383 de 715 Reedicion
329 de 715 Reedicion 384 de 715 Reedicion
330 de 715 Reedicion 385 de 715 Reedicion
331 de 715 Reedicion 386 de 715 Reedicion
332 de 715 Reedicidon 387 de 715 Reedicion
333 de 715 Reedicion 388 de 715 Reedicion
334 de 715 Reedicion 389 de 715 Reedicion
335de 715 Reedicion 390 de 715 Reedicion
336 de 715 Reedicidon 391de 715 Reedicion
337 de 715 Reedicion 392 de 715 Reedicion
338 de 715 Reedicion 393 de 715 Reedicion
339 de 715 Reedicion 394 de 715 Reedicion
340 de 715 Reedicidon 395 de 715 Reedicion
341de 715 Reedicion 396 de 715 Reedicion
342 de 715 Reedicion 397 de 715 Reedicion
3432 de 715 Reedicion 398 de 715 Reedicion
344 de 715 Reedicidon 399 de 715 Reedicion
345 de 715 Reedicion 400 de 715 Reedicion
346 de 715 Reedicion 401 de 715 Reedicion
347 de 715 Reedicion 402 de 715 Reedicion
348 de 715 Reedicidon 403 de 715 Reedicion
349 de 715 Reedicion 404 de 715 Reedicion
350 de 715 Reedicion 405 de 715 Reedicion
351 de 715 Reedicion 406 de 715 Reedicion
352 de 715 Reedicion 407 de 715 Reedicion
353 de 715 Reedicion 408 de 715 Reedicion
354 de 715 Reedicion 409 de 715 Reedicion
355 de 715 Reedicion 410 de 715 Reedicion
356 de 715 Reedicion 411 de 715 Reedicion
357 de 715 Reedicion 412 de 715 Reedicion
358 de 715 Reedicion 413 de 715 Reedicion
359 de 715 Reedicion 414 de 715 Reedicion
360 de 715 Reedicion 415 de 715 Reedicion
361 de 715 Reedicion 416 de 715 Reedicion
362 de 715 Reedicion 417 de 715 Reedicion
363 de 715 Reedicidon 418 de 715 Reedicion
364 de 715 Reedicion 419 de 715 Reedicion
365 de 715 Reedicion 420 de 715 Reedicion
366 de 715 Reedicion 421 de 715 Reedicion
367 de 715 Reedicidon 422 de 715 Reedicion
368 de 715 Reedicion 423 de 715 Reedicion
369 de 715 Reedicion 424 de 715 Reedicion
370 de 715 Reedicion 425 de 715 Reedicion
371de 715 Reedicidon 426 de 715 Reedicion
372 de 715 Reedicion 427 de 715 Reedicion
373 de 715 Reedicion 428 de 715 Reedicion
374 de 715 Reedicion 429 de 715 Reedicion
375de 715 Reedicidon 430 de 715 Reedicion
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431de 715 Reedicion 486 de 715 Reedicion
432 de 715 Reedicion 487 de 715 Reedicion
433 de 715 Reedicion 488 de 715 Reedicion
434 de 715 Reedicidon 489 de 715 Reedicion
435 de 715 Reedicion 490 de 715 Reedicion
436 de 715 Reedicion 491 de 715 Reedicion
437 de 715 Reedicion 492 de 715 Reedicion
438 de 715 Reedicidon 493 de 715 Reedicion
439 de 715 Reedicion 494 de 715 Reedicion
440 de 715 Reedicion 495 de 715 Reedicion
441 de 715 Reedicion 496 de 715 Reedicion
442 de 715 Reedicidon 497 de 715 Reedicion
443 de 715 Reedicion 498 de 715 Reedicion
444 de 715 Reedicion 499 de 715 Reedicion
445 de 715 Reedicion 500 de 715 Reedicion
446 de 715 Reedicidon 501 de 715 Reedicion
447 de 715 Reedicion 502 de 715 Reedicion
448 de 715 Reedicion 503 de 715 Reedicion
449 de 715 Reedicion 504 de 715 Reedicion
450 de 715 Reedicidon 505 de 715 Reedicion
451de 715 Reedicion 506 de 715 Reedicion
452 de 715 Reedicion 507 de 715 Reedicion
4532 de 715 Reedicion 508 de 715 Reedicion
454 de 715 Reedicidon 509 de 715 Reedicion
455 de 715 Reedicion 510 de 715 Reedicion
456 de 715 Reedicion 511 de 715 Reedicion
457 de 715 Reedicion 512 de 715 Reedicion
458 de 715 Reedicidon 513 de 715 Reedicion
459 de 715 Reedicion 514 de 715 Reedicion
460 de 715 Reedicion 515 de 715 Reedicion
461 de 715 Reedicion 516 de 715 Reedicion
462 de 715 Reedicion 517 de 715 Reedicion
463 de 715 Reedicion 518 de 715 Reedicion
464 de 715 Reedicion 519 de 715 Reedicion
465 de 715 Reedicion 520 de 715 Reedicion
466 de 715 Reedicion 521de 715 Reedicion
467 de 715 Reedicion 522 de 715 Reedicion
468 de 715 Reedicion 523 de 715 Reedicion
469 de 715 Reedicion 524 de 715 Reedicion
470 de 715 Reedicion 525 de 715 Reedicion
471de 715 Reedicion 526 de 715 Reedicion
472 de 715 Reedicion 527 de 715 Reedicion
473 de 715 Reedicidon 528 de 715 Reedicion
474 de 715 Reedicion 529 de 715 Reedicion
475 de 715 Reedicion 530 de 715 Reedicion
476 de 715 Reedicion 531 de 715 Reedicion
477 de 715 Reedicidon 532 de 715 Reedicion
478 de 715 Reedicion 533 de 715 Reedicion
479 de 715 Reedicion 534 de 715 Reedicion
480 de 715 Reedicion 535 de 715 Reedicion
481de 715 Reedicidon 5326 de 715 Reedicion
482 de 715 Reedicion 537 de 715 Reedicion
483 de 715 Reedicion 538 de 715 Reedicion
484 de 715 Reedicion 529 de 715 Reedicion
485 de 715 Reedicidon 540 de 715 Reedicion
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541de 715 Reedicion 669 de 715 Reedicion
542 de 715 Reedicion 670 de 715 Reedicion
5432 de 715 Reedicion 671de 715 Reedicion
544 de 715 Reedicidon 672 de 715 Reedicion
545 de 715 Reedicion 673 de 715 Reedicion
546 de 715 Reedicion 674 de 715 Reedicion
547 de 715 Reedicion 675 de 715 Reedicion
548 de 715 Reedicidon 676 de 715 Reedicion
549 de 715 Reedicion 677 de 715 Reedicion
550 de 715 Reedicion 678 de 715 Reedicion
551 de 715 Reedicion 679 de 715 Reedicion
552 de 715 Reedicidon 680 de 715 Reedicion
553 de 715 Reedicion 681 de 715 Reedicion
554 de 715 Reedicion 682 de 715 Reedicion
555 de 715 Reedicion 683 de 715 Reedicion
556 de 715 Reedicidon 684 de 715 Reedicion
557 de 715 Reedicion 685 de 715 Reedicion
558 de 715 Reedicion 686 de 715 Reedicion
559 de 715 Reedicion 687 de 715 Reedicion
560 de 715 Reedicidon 688 de 715 Reedicion
561 de 715 Reedicion 689 de 715 Reedicion
562 de 715 Reedicion 690 de 715 Reedicion
563 de 715 Reedicion 691 de 715 Reedicion
564 de 715 Reedicidon 692 de 715 Reedicion
565 de 715 Reedicion 693 de 715 Reedicion
566 de 715 Reedicion 694 de 715 Reedicion
567 de 715 Reedicion 695 de 715 Reedicion
568 de 715 Reedicidon 696 de 715 Reedicion
569 de 715 Reedicion 697 de 715 Reedicion
570 de 715 Reedicion 698 de 715 Reedicion
571 de 715 Reedicion 699 de 715 Reedicion
572 de 715 Reedicion 700 de 715 Reedicion
573 de 715 Reedicion 701 de 715 Reedicion
574 de 715 Reedicion 702 de 715 Reedicion
575 de 715 Reedicion 703 de 715 Reedicion
576 de 715 Reedicion 704 de 715 Reedicion
577 de 715 Reedicion 705 de 715 Reedicion
578 de 715 Reedicion 706 de 715 Reedicion
579 de 715 Reedicion 707 de 715 Reedicion
580 de 715 Reedicion 708 de 715 Reedicion
581 de 715 Reedicion 709 de 715 Reedicion
582 de 715 Reedicion 710 de 715 Reedicion
583 de 715 Reedicidon 711 de 715 Reedicion
584 de 715 Reedicion 712 de 715 Reedicion
585 de 715 Reedicion 713 de 715 Reedicion
586 de 715 Reedicion 714 de 715 Reedicion
587 de 715 Reedicidon 715 de 715 Reedicion
588 de 715 Reedicion

589 de 715 Reedcidn

590 de 715 Reedicion

591de 715 Reedicidon

592 de 715 Reedicion
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AFAC
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Autoridad de Aviacion Civil.

Agencia Federal de Aviacion Civil.

(Approved Training Organization) Organizacion de Formacion Aprobada.
Seguridad de la Aviacion Civil.

Comandancia Aeropuerto.

Circular de Asesoramiento.

Centro Evaluador Designado.

Centro Evaluador Designado de Competencia Linguistica.

Centro Internacional de Adiestramiento en Aviacion Civil.

Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Locales.
Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Examenes.
Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Instituciones Educativas.
Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Foraneas.
Circular Obligatoria.

Controladores de Transito Aéreo.

Direccion de Control.

Direccion de Certificacion de Licencias.

Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea.

Direccion Ejecutiva Técnica.

Direccion General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte.
Diario Oficial de la Federacion.

Departamento de Organismos Internacionales.

Direccion de Seguridad Aérea.

Examinador Designado.

Examinador Designado de Competencia Linguistica.

Examinador Designado de Vuelo.

(Federal Aviation Administration) Administracion Federal de Aviacion.
Instituciones Educativas.

(Instrument Flight Rules) Reglas de Vuelo por Instrumentos.

Inspector Verificador Aeronautico.

Inspector Verificador Aerondutico con especialidad de Licencias.
Inspector Verificador Aerondutico con especialidad de Competencia Linguistica.
Inspector Verificador Aeronautico con especialidad de Escuelas.
Inspector Verificador Aeronautico con especialidad de Examenes.
Inspector Verificador Aeronautico con especialidad de Médico Evaluador.
Inspector Verificador Aeronautico con especialidad de Operaciones.
Manual de Entrenamiento en el Puesto de Trabajo.

Manual General de Capacitacion.

Manual del Inspector de Licencias.

Manual del Inspector de Operaciones.

Organizacion de Aviacion Civil Internacional.

(On-the Job Training) Entrenamiento en el Puesto de trabajo.
Publicaciéon de Informacion Aeronautica.

(Pilot In Cormmand) Piloto al Mando.

(Remotely Piloted Aircraft System) Sistema de Aeronave Piloteada a Distancia.
Secretaria de Gobernacion.

(Second in Command) Segundo al Mando.

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.

Sistema de Gestion de Seguridad Operacional.

Programa Estatal de Seguridad Operacional.

Transporte Publico llimitado.

(Visual Flight Rules) Reglas de Vuelo Visual.

Verificacion Técnica Administrativa.

Ventanilla Unica de Servicio.

DEFINICIONES

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Pagina 14 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Aeronave: Toda maqguina que puede sustentarse en la atmdsfera por reacciones del aire que no sean las
reacciones de esta contra la superficie de la tierra.

Aeronave (categorfa de): Clasificacion de las aeronaves de acuerdo con caracteristicas basicas
especificadas, por ejemplo: avidon, helicdptero, planeador, globo libre.

Aeronave de ala fija: Aeronave que debe su sustentacion a reacciones aerodinadmicas ejercidas sobre
superficies que permanecen fijas en determinadas condiciones.

Aeronave ultraligera: Aeronave de ala fija o rotativa cuyo peso maximo de despegue no excede de
cuatrocientos cincuenta y cuatro kilogramos (mil libras).

Aerostato: Aeronave que se sustenta en el aire por medio de un gas mas ligero que el aire o con aire
caliente.

Alar. Programa de reduccién de accidentes en aproximacion y aterrizaje (Approach and Landing
Accident Reduction).

Aptitud para el vuelo: La aplicacion conveniente de buen juicio y conocimientos soélidos, pericias y
actitudes bien consolidadas para lograr los objetivos de vuelo.

Aptitud Psicofisica: Es el conjunto de condiciones psicolégicasy fisicas obligatorias e indispensables, que
debe reunir el Personal Técnico Aeronautico, para realizar las funciones inherentes a sus actividades
normadas en la Ley y el Reglamento.

Aterrizaje: Fase final de un vuelo, donde la aeronave se posa sobre una superficie terrestre.

Agencia Federal de Aviacién Civil: Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, con autonomia técnica, operativa y administrativa, con
facultad para emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

Autoridad de Aviacién Civil: Autoridad rectora de un pais extranjero, en materia aeronautica.

Autoridad otorgadora de licencias: Autoridad, designada por el Estado contratante OACI, encargada del
otorgamiento de licencias a los interesados.

Autorizacién: Acto por el cual la Autoridad de Aviacion Civil, con base en las disposiciones de la Ley,
otorga por escrito y en forma individualizada el derecho para ejercer las actividades inherentes a la
misma.

Avién (aeroplano):; Aerodino propulsado por motor, que debe su sustentacion en vuelo principalmente
a reacciones aerodindmicas ejercidas sobre superficies que permanecen fijas en determinadas
condiciones de vuelo.

Bitadcora de vuelo: Bitacora de la tripulacion de vuelo aprobada por la Autoridad de Aviacion Civil en la
cual se registra el tiempo de calzo a calzo y el que corresponda al entrenador sintético de vuelo.

Bitadcora de vuelo del piloto: Documento en el que se registra cronolégicamente el tiempo de vuelo
efectuado por la tripulacion titular de la misma; la cual debe ser apertura day certificada por la Autoridad
de Aviacion Civil, con las horas de vuelo real y el tiempo que corresponda al dispositivo de instruccion
para simulacion de vuelos, o simulador de vuelo autorizados por dicha Autoridad, incluyendo el tipo de
vuelo.
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Capacidad o habilitacién: Autorizacion inscrita en una licencia o asociada con ella, y de la cual forma
parte, en la que se especifican condiciones especiales, derechos, obligaciones o restricciones referentes
al titular de dicha licencia.

Certificado de capacidad: Constata la habilitacién o competencia en los diferentes tipos o niveles de
especializacion del Personal Técnico Aeronautico.

Certificado de estudio: Documento que acredita a su titular la conclusion y aprobacion del curso de
instruccion reconocido de formacion, capacitacion, adiestramiento, recuperacion, convalidacion y
actualizacion; expedidos por el ente autorizado.

CFIT: Programa de prevencion del impacto contra el terreno sin pérdida de control (Controlled Flight
Into Terrain).

Clase de Aeronave: Clasificacion de aeronaves en terrestres, hidroaviones, anfibios, de uno o mas motores
o rotores, por su tipo de operacion al despegue y aterrizaje, en tierra, agua 0 ambos.

Competencia: La combinacion de pericias, conocimientos y actitudes que se requiere para desempenfar
una tarea ajustandose a la norma prescrita.

Competencia linguistica: Acreditacion del nivel de dominio del idioma inglés que se requiere para el
ejercicio de su profesion en el dambito internacional, dicho dominio del idioma debe ser de nivel 4 como
minimo, utilizando la escala de calificacion de competencia lingUistica de la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional.

Componente: Parte constitutiva de un equipo o sistema.

Comportamiento observable (OB): Determinada conducta relacionada con una funcién que puede
observarse. Puede ser o no ser mensurable.

Concesionario: Sociedad mercantil constituida conforme a las leyes mexicanas, a la que la Secretaria de
Infraestructura, Comunicacionesy Transportes otorga una concesion para la explotacion del servicio de
transporte aéreo de servicio al publico nacional regular, de pasajeros, carga, correo o una combinacion
de éstos, sujeto a rutas nacionales, itinerarios y frecuencias fijos, asi como a las tarifas registradas y a los
horarios autorizados por la misma.

Condiciones: Todo elemento que puede condicionar un entorno concreto en el que se demostrara la
actuacion.

Certificado de Aptitud Psicofisica: Documento previsto en los articulos 2, fraccion V y 18 del Reglamento
del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte, que contiene la evaluacidn realizada a los
aspirantes y al Personal Técnico Aeronautico, conforme al tipo de licencia correspondiente y la cual es
reconocida por la Autoridad de Aviacion Civil.

Controlador de transito aéreo habilitado: Controlador de transito aéreo titular de licencia y de
habilitaciones validas, apropiadas para el gjercicio de sus atribuciones.

Convalidacién de licencia: Acto administrativo mediante el cual se reconoce por escrito una licenciay la
capacidad inscrita en la misma, otorgada por una Autoridad de Aviacion Civil, la vigencia de dicha
convalidacion no excedera la vigencia que ésta haya otorgado a su licencia.

Copiloto (SIC): Piloto titular de licencia, que presta servicios de pilotaje sin estar al mando de la aeronave,
es decir, realiza las actividades de primer oficial, a excepcion del piloto que vaya a bordo de la aeronave
con el Unico fin de recibir instruccion de vuelo.
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Crédito: Reconocimiento de medios alternativos o de calificaciones previas

Criterios de Actuacién: Enunciados que se utilizan para evaluar si se han alcanzado los niveles requeridos
de actuacion respecto de una competencia. Un criterio de actuacion abarca un comportamiento
observable, una o varias condiciones y una norma de competencia.

Curso de Instruccién Reconocido; Conjunto de actividades didacticas destinadas a la formacion,
capacitacion o adiestramiento, en un periodo de tiempo determinado, basado en planes y programas
de estudio aprobados a una institucion educativa, con el objeto de adquirir o actualizar los
conocimientos y habilidades requeridos para obtener, revalidar, convalidar y recuperar las licencias,
autorizaciones o certificados de capacidad a que se refiere el Reglamento.

Dirigible; Aerostato propulsado por motor.

Disposicidon: Documento juridico que permite regular aspectos técnicos en materia de aviacion, ejemplo
ley, reglamento, norma.

Dispositivo de Instruccién para Simulacién de Vuelo: Cualquiera de los tres tipos de aparatos que a
continuacion se describen, en los cuales se simulan en tierra las condiciones de vuelo:

a) Simulador de Vuelo: proporciona una representacion exacta del puesto de pilotaje de un tipo
particular de aeronave o una representacion exacta del sistema de aeronave pilotada a distancia, hasta
el punto de que simula con fidelidad las funciones de los mandos de las instalaciones y sistemas
mecanicos, eléctricos, electronicos, entre otros, de a bordo, el entorno normal de los miemlbros de la
tripulacion de vuelo, y la performance y las caracteristicas de vuelo de ese tipo de aeronave;

b) Entrenador para Procedimientos de Vuelo: produce con fidelidad un entorno del puesto de pilotaje o
un entorno de pilotos de sistemas de aeronaves pilotadas a distancia, y que simula las indicaciones de
los instrumentos, las funciones simples de los mandos de las instalaciones y sistemas mecanicos,
eléctricos, electrénicos, entre otros, de a bordo, desempenoy las caracteristicas de vuelo de las aeronaves
de una clase determinada, y

c) Entrenador Basico de Vuelo por Instrumentos: Aquél equipado con los instrumentos apropiados, y
gue simula el entorno del puesto de pilotaje de una aeronave en vuelo, en condiciones de vuelo por
instrumentos.

Elementos Meteorolégicos: Son los fendmenos meteoroldgicos que se producen en la atmdsfera y
explican el clima de un lugar, como son: la temperatura, la humedad, la presion atmosférica, el viento y
las precipitaciones.

Error: Accion u omision de la persona encargada de la operacion, que da lugar a desviaciones de las
intenciones o expectativas de la organizacion o de la persona encargada de la operacion.

Evaluador Designado: Es Personal Técnico Aerondutico, con Licencia vigente que lo habilita como tal,
opcionalmente puede ser o haber sido Instructor, prestar sus servicios a un concesionario, permisionario
u operador aéreo o bien a la AFAC, el cual se debe encontrar registrado y autorizado para cumplir con
las atribuciones que le confiere el marco legal correspondientey la “Constancia de Registro de Evaluador
Designado” otorgada para este fin.

Examen Psicofisico: Prueba fehaciente expedida por un Estado contratante al efecto de que el titular de
una licencia satisface determinadas condiciones de aptitud psicofisica.

Globo: Aerostato en su tipo de no propulsado por motor.
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Habilitacién: Autorizacion inscrita en una licencia o asociada con ella, y de la cual forma parte, en la que
se especifican condiciones especiales, atribuciones o restricciones referentes a dicha licencia.

Helicdptero: Aerodino mas pesado que el aire, que se mantiene en vuelo principalmente en virtud de la
reaccion del aire sobre uno o mas rotores propulsados por motor, que giran alrededor de ejes verticales
o casi verticales.

Institucién Educativa: Centro de formacion, capacitacion y adiestramiento, 0 una combinacion de éstos,
autorizado por la Autoridad de Aviacion Civil, para la imparticion de cursos o carreras necesarios para
adquirir o actualizar los conocimientos y habilidades requeridos para obtener, revalidar, convalidar y
recuperar las licencias, permisos, autorizaciones o certificados de capacidad a que se refiere el
Reglamento.

Instruccién Reconocida: Instruccion que se imparte en el marco de un programa especial y supervision
gue la Autoridad de Aviacion Civil aprueba.

Instruccién y Evaluacién basadas en Competencias: Instruccién y evaluaciéon cuyas caracteristicas son la
orientacion hacia la actuacion, el énfasis en normas de actuacion y su medicion y la preparacion de
programas de instruccion de acuerdo con normas especificas de actuacion.

Instructor: Persona fisica, titular del permiso otorgado por la Autoridad de Aviacion Civil, para llevar a
cabo actividades de docencia relacionadas con la actividad aeronautica.

Instructor de Vuelo: Persona fisica, titular del permiso otorgado por la Autoridad de Aviacion Civil, titular
de una licencia vigente de piloto comercial o de TPI ala fija, ala rotativa, aerostato, ultraligero o planeador,
segun corresponda, de acuerdo al Reglamento.

Instructor Examinador Designado; Persona fisica, titular del permiso otorgado por la Autoridad de
Aviacion Civil, para aplicar exdmenes tedrico—-practicos a Personal Técnico Aeronautico de tierra o vuelo,
designado para actuar en representacion de la Autoridad de Aviacion Civil, con base a la especialidad
reconocida en la constancia de registro.

Licencia: Acto Administrativo por el que la Autoridad de Aviacion Civil confiere al titular de la misma
derechos y obligaciones para realizar las funciones inscritas en la misma.

Mantenimiento: Realizacion de las tareas requeridas para asegurar el mantenimiento de la
aeronavegabilidad de una aeronave, incluyendo, por separado o en combinacion, la revision general,
inspeccion, sustitucion, rectificacion de defecto y la realizacion de una modificacidn o reparacion.

Marco de Competencias de la OACI: Un marco de competencias, elaborado por la OACI, es una seleccion
de competencias para determinada disciplina de aviacion. A cada competencia corresponde una
descripcion y comportamientos observables.

Miembro de la Tripulacién de Vuelo: Miembro de la tripulacion, titular de la correspondiente licencia, a
quien se asignan obligaciones esenciales para la operacion de una aeronave durante el periodo de
servicio de vuelo.

Modelo de Competencias adaptado: Un conjunto de competencias, con su descripcion y criterios de
actuacion correspondientes, adaptado de un marco de competencias de la OACI, que una organizacion
utiliza para elaborar instruccion y evaluacion basadas en competencias y destinadas a determinada
funcion.

Norma de Competencia: Nivel de actuacion que se define como aceptable al evaluar si se ha adquirido
0 no se ha adquirido una competencia.
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Oficial de Operaciones de Aeronaves: Personal Técnico Aeronautico de tierra, titular de una licencia que
lo habilita a ejercer atribuciones de despacho de aeronaves y control de operaciones de vuelo.
Organizacion de instruccion reconocida: Entidad aprobada por un Estado contratante de conformidad
con los requisitos del Anexo 1, para que realice la instrucciéon reconocida.

Permisionario: Persona fisica o moral, en el caso del servicio aéreo privado comercial, nacional o
extranjero, ala que la Autoridad de Aviacion Civil otorga un permiso para la realizacion de sus actividades,
pudiendo ser la prestacion del servicio de transporte aéreo internacional regular, nacional e
internacional no regular y privado comercial, de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Aviacion Civil.

Permiso de Formacién; Acto administrativo por el que la Autoridad de Aviacidon Civil faculta al titular para
realizar los estudios y practicas necesarias para cumplir con el programa de estudios de la especialidad
requerida.

Permiso de Instructor: Acto administrativo que faculta al interesado para realizar actividades de
docencia relacionadas con la actividad aeronautica, bajo la responsabilidad de una institucion educativa,
dentro del periodo de vigencia de dos afios establecido en el mismo.

Permiso para recuperacién de licencia: Documento expedido por la Autoridad de Aviacion Civil que
autoriza al solicitante a recibir la instruccion necesaria con el propodsito de recuperar una licencia de
personal técnico aeronautico.

Personal Técnico Aeronautico: Es el personal de vuelo y tierra, titular de la licencia o autorizacion
correspondiente, que interviene en las operaciones aéreas.

PIA: Publicaciéon de informacién aeronautica expedida por la Autoridad de Aviacion Civil o Autoridad de
Aviacion Civil Extranjera, o con su autorizacion, que contiene informacion aeronautica, indispensable
para la navegacion aérea.

Pilotar: Manipular los mandos de una aeronave durante el tiempo de vuelo.

Piloto al Mando (PIC); Miembro de la tripulacion de vuelo, maxima autoridad a bordo de la aeronave,
quien es responsable de la operacion y direccion de la misma, asi como de mantener el orden vy la
seguridad de dicha aeronave, demas tripulantes, pasajeros, equipaje, carga y correo.

Piloto: Titular de una licencia otorgada por la Autoridad de Aviacion Civil para realizar funciones
esenciales para la operacion completa de la aeronave.

Plan de Vuelo: Documento que contiene la informacion especifica de un vuelo proyectado o de parte de
un vuelo de una aeronave, que se somete a la aprobacion de la Autoridad de Aviacion Civil, para su
aplicacion por parte de las dependencias de los servicios de transito aéreo.

Planeador: Aeronave mas pesada que el aire, sin propulsién mecanica, que obtiene su sustentacion por
el flujo de aire al pasar por sus alas.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan.

Radiotelefonista Aeronautico Restringido (RTAR): Capacidad que confiere a su titular los derechos y
obligaciones para utilizar las frecuencias aeronauticas en el ejercicio de sus funciones.

Recuperacion: Recuperacion: Instruccion tedrica y practica en instalaciones o equipos autorizados para
la readquisicion de la habilidad para realizar las actividades que autoriza una licencia, autorizacion o
certificado de capacidad.
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Reglamento: Reglamento para la Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del
Personal Técnico Aeronautico.

Revalidacién: Renovacion de los privilegios otorgados en las licencias, autorizaciones y certificados de
capacidad del Personal Técnico Aeronautico y que se efectUa periédicamente.

Sobrecargo: Tripulacion de cabina que forma parte del personal de vuelo, quien estd subordinado al
comandante de la aeronave o piloto al mando (PIC), y tiene como principal funcién auxiliar en el
cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad y emergencia en la cabina de pasajeros de
la aeronave durante la operacion del vuelo.

Taller aeronautico: Instalacion destinada al mantenimiento o reparacidn de aeronaves y de sus
componentes, que incluyen sus accesorios, sistemas y partes, asi como a la fabricacion o ensamblaje de
partes con el fin de dar mantenimiento o reparar aeronaves, el cual deberd contar con el permiso
otorgado por la Autoridad de Aviacion Civil.

Técnicas Didacticas: Conocimiento de métodos que facilitan el proceso ensefianza-aprendizaje.

Tiempo de Vuelo: Tiempo total transcurrido desde que la aeronave inicia el despegue, hasta finalizar el
aterrizaje o acuatizaje.

Tiempo de Vuelo por Instrumentos: Tiempo durante el cual se pilota una aeronave solamente por medio
de instrumentos, sin referencia a puntos externos.

Tiempo de Vuelo Solo: Tiempo de vuelo durante el cual el alumno piloto es el Unico ocupante de la -
aeronave.

Tipo de Aeronave: Todas las aeronaves de un mismo disefio basico con sus modificaciones, excepto las
gue alteren su manejo o sus caracteristicas de vuelo.

Vuelo Nocturno: Tipo de vuelo que se efectda en el intervalo de tiempo comprendido entre la hora de
puesta y salida del sol, este intervalo de tiempo se establece en la “Publicacion de Informacion
Aeronautica” de los Estados, conocida como “PIA" o “AlIP" por las siglas en inglés (Aeronautical
Information Publication).

Vuelo Solo; Vuelo durante el cual el titular de un permiso de formacién es el Unico ocupante y
responsable de la conduccién de una aeronave, y tiene como finalidad realizar las practicas de vuelo
prescritas en el presente Reglamento, de acuerdo con los planes y programas autorizados para la
obtencioén de la licencia o certificado de capacidad correspondientes.
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.1 PREAMBULO.

La Agencia Federal de Aviacion Civil (Autoridad de Aviacion Civil), consciente de la necesidad de
intensificar todas y cada una de las actividades desarrolladas a la fecha por cada uno de los
operadores aéreos en México, determind puntualizar aguellas destinadas a los Inspectores de
Licencias. Por ello, y por conducto de la Direccidon de Certificacidon de Licencias, se establecié en
primer término, la disposicion de mantener debidamente informados a los Inspectores de
Licencias sobre la obligatoriedad de cumplir con las politicas y procedimientos establecidos en este
Manual, que permitan optimizar sus actividades en el ambito correspondiente.

La finalidad del presente Manual se constituye principalmente de:

a) Establecer directrices de accion para los Inspectores de la Direccion de Certificacion de
Licencias.

b) Determinar conceptos y métodos orientados a la mejora continua de cada una de las
especialidades de los Inspectores de la DCL.

c) Definir procedimientos para orientar al Inspector de la DCL en el desarrollo de sus
actividades.

d) Motivar acciones encaminadas al desarrollo de las actividades de los Inspectores de la DCL,
reduciendo sustantivamente los riesgos aéreos.

e) Actualizar constante y permanentemente, los programas elaborados para el desarrollo de
las actividades del Inspector de la DCL.

f) Fomentar profesionalmente la interaccion entre los Inspectores de la DCL y los Inspectores
de otras especialidades en cada Aeropuerto.

. I. I Area de responsabilidad.

Vigilar todasy cada una de las actividades que se desarrollan en el Subsector Aéreo, dictar politicas
y procedimientos tendientes a mejorar las medidas de seguridad aérea y sus operaciones, se
encuentran dentro de los deberes y responsabilidades de la Agencia Federal de Aviacion Civil
(Autoridad de Aviacion Civil).

El presente documento es publicado y aprobado en el idioma espanol por la Autoridad de Aviacion
Civil y elaborado a través de |la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea, quien con recomendaciones
de la Direccidn Ejecutiva de Aviacion y la Direccidon de Certificacidon de Licencias, mantendran
actualizado en todo momento el presente Manual.

Todo comentario al presente documento debe dirigirse a la Direccion Ejecutiva de Seguridad
Aérea, para correcciones, actualizaciones, modificaciones o comentarios de paginas especificas.

Los comentarios deben dirigirse a:

Agencia Federal de Aviacion Civil
Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea.
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. 11 ORGANIZACION.

Organigrama de Autoridad de Aviacion Civil a nivel de Direcciones de Area, incluyendo las
Comandancias Regionalesy las Comandancias de Aeropuerto.
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l. 1.  Organigrama de la Direccién de Certificacidon de Licencias.

Actualmente la Direccidén de Certificacion de Licencias, opera bajo la siguiente estructura
organizacional:
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l. 11 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

[. 1ll. | Direccién de Certificacién de Licencias.

Autorizar la emision de licencias del Personal Técnico Aeronautico, avalando que cuente con los
conocimientos, competencias y aptitudes requeridas para el desempefo de sus funciones.

Coordinar la implementacion, operacion y optimizacion de un sistema integral y automatizado de
licencias, para controlar la Expedicion de Permisos de Funcionamiento, Autorizaciones de Planesy
Programas de Estudio, Permiso de Asesores e Instructores, Autorizaciones de Inicio de Curso,
Permisos de Formacion, Examenes, Expedicion de Licencias, Permisos para la obtencion de
Capacidades, Recuperacion y Convalidacion de licencias otorgados al Personal Técnico
Aeronautico y Centros de Instruccion, segun corresponda, y cualquier otro que sea competencia
de esta Direccidon ejerciendo la mejora continua.

Difundir al Personal Técnico Aeronautico la normatividad, procedimientos y requisitos, que deben
observarse para la aprobaciéon y autorizacion de los trémites que esos realicen, para fortalecer el
proceso de formacion, capacitacion y adiestramiento en la expedicidon de permisos, autorizaciones,
licencias y capacidades.

Coadyuvar con los procesos de capacitacion que realiza el CIAAC, para mantener las competencias
del Personal Técnico Aeronautico involucrado en las funciones de Inspeccion, Administracion y
Control de la AFAC.

Emitir circulares y memorandums para promover el cumplimiento de las normas y métodos
recomendados por la OACI, en los procesos relacionados con las licencias y capacidades del
Personal Técnico Aeronautico, para mantener el estandar de la industria.

Proponer al superior jerarquico la instrumentacion de mecanismos automaticos de obtencion de
Control de Seguimiento, sobre los procesos de emision de los diversos tipos de licencias del
Personal Técnico Aeronautico, para hacer eficiente la informacién requerida por las autoridades u
Organismos Internacionales, manteniendo la confiabilidad y certeza técnica en el control de la
AFAC.

Supervisar que los tramites relacionados con las licencias del Personal Técnico Aeronautico
realizados en esta Direccién y las comandancias de aeropuerto cuenten con el soporte documental
y se hayan efectuado conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Supervisar la expedicion de los permisos y autorizaciones a favor de las Instituciones Educativas
aeronauticas.

Emitir el dictamen correspondiente a la Direcciéon Ejecutiva Técnica, respecto de los hallazgos o
presuntas irregularidades cometidas por el Personal Técnico Aeronautico o Instituciones
Educativas, cuando se incumpla la normatividad, para que se inicie el proceso legal que
corresponda.

Supervisar el procedimiento administrativo de cancelacion de licencias a peticion del titular.
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Vigilar a través de las diferentes Coordinaciones al personal autorizado, centros de capacitacion
autorizados a efecto de constatar el cumplimiento de los planes y programas de estudio
autorizados, examenes, permisos y/o autorizaciones otorgadas por esta Direccion.

Vigilar la autorizacidn de los cursos de formacién, capacitacion y adiestramiento, en apego a los
planes y programas de estudio autorizados, para validar la obtencion de las competencias del
Personal Tecnico Aeronautico.

Autorizar Instructores de vuelo y tierra para la formacion, capacitacion y adiestramiento del
Personal Técnico Aeronautico, vigilando que los mismos garanticen el nivel de seguridad que
requiere la industria.

Coordinar los procesos de expedicion de permisos de funcionamiento y operacion de los Centros
de Capacitacion y Adiestramiento conforme a la normatividad aplicable, verificando que cuenten
con la capacidad técnica y administrativa para garantizar la preparacion adecuada del Personal
Técnico Aeronautico.

Designar al personal relacionado con la practica de Verificaciones a los Centros de Capacitacion,
para constatar el estado y funcionamiento operativo de las instalaciones, equipos, equipamiento,
habilitacion del personal, control de documentacion legal y administrativa, asi como el
cumplimiento de la normatividad en materia de instruccion.

Designar a los Inspectores Verificadores de Examenes para fungir como Sinodales en los examenes
gue soliciten los Centros de Formacion, Capacitacidon y Adiestramiento, para constatar el
cumplimiento de los procedimientos de evaluacion y acreditacion.

Vigilar y resguardar los recursos materiales necesarios para la impresidon de licencias otorgadas
para el Personal Técnico Aeronautico.

Coadyuvar en la imparticion de capacitacion en materia de licencias a las areas involucradas,
considerando las necesidades del personal involucrado, con el propodsito de que el personal cuente
con conocimientos que incrementen su eficiencia en el cumplimiento de los objetivos planeados.

Supervisar y garantizar la integracion de los expedientes y actualizacion permanente de la
informacion relacionada con los tramites de licencias, mediante la revision de estos, validando que
se encuentren clasificados correctamente y que contengan toda la informacion del caso solicitante,
con el objeto de verificar que el personal cumpla con los requerimientos estipulados y dar
continuidad a su tramite.

Autorizar la expedicion y certificacion de documentos relacionados con los tramites de su
competencia en apoyo de las disposiciones vigentes Nacionales e Internacionales, mediante la
revision de los datos presentados para el tramite, vigilando que se dé cumplimiento a la
normatividad establecida, con el objeto de que el Personal Técnico Aeronautico cuente con sus
acreditaciones con previo cumplimiento de los requisitos normativos.

Supervisar que se cumpla con las recomendaciones formuladas por la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI) en materia de licencias.
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Elaborar informes sobre los procesos de emision de los diversos tipos de licencias del Personal
Técnico Aeronautico, con base en los sistemas de informacioén fordneos y del ambito central, para
contar con elementos que faciliten la toma de decisiones por parte de la Autoridad de Aviacion Civil
y mantener los estandares de calidad requeridos para el servicio de atenciéon a los interesados.

Supervisar las autorizaciones realizadas por la Coordinacion de Licencias Foraneas a través del CALL
CENTER, para garantizar que los tramites autorizados a las comandancias se realicen conforme a
lo establecido en la reglamentacidon correspondiente.

Autorizar y revisar los tramites expedidos por la Coordinacion de Instituciones educativas con la
finalidad de garantizar que se cumpla con la normatividad aplicable en materia de las Instituciones
Educativas.

Autorizar y revisar los tramites relacionados con la aplicacion de examenes tedrico-practicos por
parte de la Coordinacion de Examenes.

Supervisar la implementacion del calculo de planta cada afo, para garantizar que las actividades
realizadas por la Direccion de Certificacion de Licencias, en cumplimiento de los objetivos
planeados, se realicen dentro del marco que incremente la eficiencia, eficacia y seguridad en la
tramitacion y autorizacion.

Supervisar las actividades de los Médicos Evaluadores en cuanto a una nueva evaluacion médica
del Personal Técnico Aeronautico cuando este pide una revaloracion médica en caso de que no
hayan sido aptos en su examen médico en alguna cuestion de esta evaluacion.

Supervisar que las constancias de verificacion de licencias, para tramite ante la Secretaria de
Gobernacion gue solicita el Personal Técnico Aeronautico, sean comparadas con la informacion
contenida en los archivos de la Direccion de Certificacion de Licencias con la que el Personal
Técnico Aeronautico presenta, otorgando la constancia solicitada.

[. l1l. Il Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia Médica y Licencias (Locales).

Verificar y autorizar los tramites realizados en el area central para la expedicion, revalidacion,
recuperacion, reposicion, convalidacion, suspension, cancelacion y capacidades del Personal
Técnico Aeronautico, verificando que se cumpla con las normas y procedimientos administrativos
vigentes garantizando una adecuada certificacion de dicho personal.

Supervisar los procedimientos y lineamientos que norman la ejecuciéon de los tramites en materia
de licencias.

Proponer mejoras y alternativas para incrementar la eficiencia y seguridad de las operaciones del
Sisterma Automatizado de Licencias de la AFAC.

Promover la actualizacion del Manual del Inspector de Licencias en los aspectos que competen al
area.

Verificar la correcta certificacion de las bitdcoras del personal de vuelo con previa revision de la
documentacion que sea requerida para tal fin.
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Controlar la formaciéon y desempeno de los Inspectores Verificadores Aeronauticos de Licencias
asignados a la Coordinacion para garantizar que cuenten con los conocimientos, capacitacion y
capacidades vigentes que el puesto requiere, segun las normas establecidas por la AFAC vy las
disposiciones internacionales pertinentes.

Difundir que su personal a cargo cumpla con la normatividad aplicable, asi como con las
recomendaciones formuladas por la OACI en materia de licencias.

Asesorar en materia de licencias a los usuarios, asi como al personal a su cargo, con la finalidad de
garantizar la calidad en el servicio del area.

Generar la respuesta a solicitudes realizadas por las Autoridades Aeronduticas de otros paises, con
relacion a la Certificacion de Licencias del Personal Técnico Aeronautico Nacional.

Evaluar, preparar, administrar, vigilar, revisar y autorizar los trdmites realizados en el area central
para la expedicion, revalidacion, recuperacion, reposicion, convalidacion, suspension, cancelacion y
capacidades del Personal Técnico Aeronautico.

Cumplir y hacer cumplir a su personal a cargo, con la normatividad aplicable, verificando que se
cumpla con las normas y procedimientos administrativos vigentes, garantizando una adecuada
certificacion del personal.

Asegurar el envio de los tradmites en materia de licencias, realizados por la Coordinaciéon de
Licencias al area de archivo, para garantizar que se mantengan actualizados los expedientes del
Personal Técnico Aeronautico vy llevar el control de las licencias autorizadas y emitidas por la
Coordinacion a su cargo.

Supervisar que el Personal Técnico Aeronautico que realice cualquier tramite en la Coordinacion
de Licencias, reciba una atencion amable y profesional por parte de los Inspectores Verificadores
Aeronauticos de Licencias (IVA-L).

Supervisar la recepcidn y analisis de quejas, inconformidades y observaciones de los usuarios, a
partir de la atencién y emisidon de respuestas a las situaciones reportadas, con objeto de proponer
acciones de mejora en los procesos que den cumplimiento a la normatividad y evitar situaciones
andmalas y/o contrarias a la misma.

Efectuar Staffing Model de la Coordinacién de Licencias Locales.

Cumplir con las comisiones que se le asignen por parte de su superior jerarquico.

[ 1. 1l Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia Médica y Licencias (Foraneas).

Integrar los expedientes del Personal Técnico Aeronautico, clasificandolos por tipo de licencias y
actualizdndolos con el soporte documental de su vigencia y sus capacidades para acceso y
verificacion de los expedientes fisicos o electrénicos.

Efectuar la certificacion de los documentos relacionados con el Personal Técnico Aeronautico con
previa validacion de la documentacion que obre en el archivo de la Direccion de Certificacion de
Licencias para atender requerimientos de diversas autoridades.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 29 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES Oy, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Coordinar la elaboracion del dictamen correspondiente a la Direccion Ejecutiva Técnica respecto
de los hallazgos o presuntas irregularidades cometidas por el Personal Técnico Aeronautico o
Instituciones Educativas, cuando se incumpla la normatividad, para que se inicie el proceso legal
gue corresponda.

Integrar la documentacion para la resoluciéon del procedimiento administrativo de cancelacion de
licencias a peticion del titular de esta.

Certificar las bitacoras del personal de vuelo con previa revision de la documentacién soporte y
coordinar con las comandancias de aeropuerto dicha actividad, la cual estard supeditada a la
autorizacion de la Direccion de Certificacion de Licencias.

Mantener un registro de la distribucion de las licencias emitidas a favor del Personal Técnico
Aeronautico.

Evaluar, preparar, administrar y vigilar el proceso de autorizacion de licencias realizado en las
comandancias de aeropuerto y de region, asi como su revalidacion, validacion, convalidacion,
cancelacion y revocacion de esta al Personal Técnico Aeronautico, verificando que se cubran los
requisitos estipulados en la Normatividad Nacional e Internacional en la materia, con el fin de
asegurar la adecuada preparacion y seguridad en las operaciones y servicios aeronauticos.

Generar la respuesta a solicitudes realizadas por las Autoridades Aeronauticas de otros paises, con
relacion a la Certificacion de Licencias del Personal Técnico Aeronautico Nacional.

Integrar la documentacion que sustenta la convalidacion de licencias emitidas por autoridades de
aviacion de otros paises y los certificados o documentacion equivalente, emitida por centros de
instruccién autorizados por esas autoridades.

Integrar la documentacidn que sustenta la convalidacion de estudios del Personal Técnico
Aerondutico que prestd sus servicios para las fuerzas armadas de México.

Coordinar el proceso de autorizacion de licencias, en conjunto con las comandancias de
Aeropuerto y de Regidon, mediante el cotejo y registro en el sistema de los requisitos establecidos
en la normativa aplicable, con la finalidad de tener control del proceso de recepcién y resolucion
de cada tramite.

Revisar la informacion relativa a los tramites de licencias, remitida por las comandancias de
Aeropuertoy de Region, mediante el andlisis de las Capacidades Técnicas Aeronduticas a certificar,
con la finalidad de asegurar tradmites transparentes en beneficio del solicitante y de la seguridad
de las operaciones.

Verificar la documentacion emitida por las comandancias de Aeropuerto y de Region, validando
gue se cumplan los requisitos establecidos en la normativa para la expedicion, revalidacion
convalidacion, evaluacidn y cancelacion de licencias, con el fin de mantener el control del Personal
Técnico.

Asesorar al personal de las comandancias de aeropuerto respecto a los requisitos que los usuarios
deben cumplir para realizar cada uno de los tramites, con base en los lineamientos, normas y
procedimientos de operacion establecidos al efecto, con el objetivo de evitarla discrecionalidad y
opacidad en la atencidn a los usuarios.

Comprobar que la documentacion que soporte la capacitacion tedrica y practica para la emision
de licencias al Personal Técnico Aeronautico, presentada ante la Comandancia de Aeropuerto y
Regidn, sea correcta, este completa y cumpla con lo dispuesto en la Ley de Aviacion Civil y su
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Reglamento, asi como en el Reglamento de Licencias, a partir de la integracion y revision del
expediente respectivo, con el fin de emitir el documento correspondiente dentro del plazo
establecido por Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Comprobar el cumplimiento de las recomendaciones formuladas por la Organizacidn de Aviacion
Civil Internacional (OACI) en materia de licencias del Personal Aeronautico, mediante la revision
constante de los procesos de revalidacion, convalidacion, expedicion, cancelacion de licencias
realizados en las Comandancias de Regidén y de Aeropuertos, con el objeto garantizar una
capacitacion, actualizacién y formacion de Personal Técnico Aeronautico de Calidad.

Supervisar el proceso de otorgamiento de Licencias en coordinaciéon con las Comandancias de
Aeropuerto y verificando que los interesados cuenten con un expediente personal que indique las
capacidades Técnicas Aeronauticas adquiridas para su certificacion, validando y convalidando las
mismas de conformidad con las recomendaciones emitidas por la OACIl y generando informes de
atencion a usuarios y de tramites atendidos en el interior del pafs.

Comprobar que se lleve a cabo el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por Organismaos
Internacionales en materia de licencias al Personal Técnico Aeronautico, mediante la aplicacion de
Inspecciones Fisicas que permitan detectar procedimientos que no cumplan con los lineamientos
y procedimientos de la Aviacidn Civil en México, con la finalidad de formular medidas correctivas
en las Comandancias de Aeropuerto y de Regioén.

Verificar que los registros para expediciéon de licencias sean actualizados permanentemente,
mediante la supervision de captura de informaciéon en el Control de Seguimiento que realiza el
personal de comandancia de Regidn y Aeropuerto, en apego a los lineamientos y procedimientos
aplicables, con el objetivo de que el Personal Técnico Aeronautico cuente con sus acreditaciones
correspondientes.

Autorizar y revisar por medio del area de CALL CENTER, los tramites de Licencias realizados en las
comandancias, con el fin de que se cumpla con la normatividad aplicable.

Supervisar los procedimientos y lineamientos que norman la ejecucion de los tramites en materia
de licencias, con el fin de coadyuvar a que los tramites que realizan las comandancias se
instrumenten adecuadamente.

Efectuar Staffing model de la Coordinacién de Licencias Foraneas.
Cumplir con las comisiones que se le asigne por parte de su superior jerarquico.

Verificar que los documentos presentados por parte de los interesado a obtener la constancia de
verificacion de licencia y bitacora por parte de la Direccion de Certificacion de Licencias sean
correctos para ser presentada en el CIAAC de acuerdo a lo establecido en los articulos 38 de la Ley
de Aviacion Civil y 15 del Reglamento para la expediciéon de permisos licencias y certificados de
capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

[. l1l. IV Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia Médica y Licencias (Exdmenes).

Coordinar al Inspector Verificador Aeronautico de Examenes para la aplicacion de examenes
tedrico-practicos.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de los tramites relacionados con la aplicacion de
evaluaciones a los candidatos a Instructores y Examenes Tedricos-Practicos al Personal Técnico
Aeronautico.
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Verificar que se apliguen los exdmenes de conocimientos técnicos y pedagdgicos, para la
expedicion de Permisos de Instructores.

Coordinar con la Direccion De Control la aplicacion de examenes al personal de vuelo, para
acreditar su competencia.

Verificar que se apliguen los exdmenes de conocimientos Técnicos-Practicos para la expedicion de
licencias al personal de tierra por un Inspector Verificador Aerondutico de Examenes acreditado
con la especialidad que corresponda.

Coordinar con los Centros de Capacitacion la entrega previa del banco de preguntas actualizado
para la aplicacion de examenes al Personal Técnico Aeronautico que requiera ser avaluado.

Implementar con las areas correspondientes las listas de verificacion utilizadas para realizar
evaluaciones.

Verificar que se efectUe el registro de los exdmenes realizados al Personal Técnico Aeronautico.
Supervisar que se lleve a cabo el registro de los Certificados de Competencia LinguUistica.
Efectuar Staffing model de la Coordinacion de Examenes.

Administrar los examenes tedricos, orales y practicos realizados al Personal Técnico Aeronautico.
Cumplir con las comisiones que se le asigne por parte de su superior jerarquico.

Vigilar el cumplimiento del procedimiento para la autorizacion de Examinador Designado, para la
aplicacion de los exdamenes aplicados a los aspirantes a Personal Técnico Aeronautico.

Vigilar el cumplimiento del procedimiento para la autorizacion de Centro Evaluador Designado,
para la aplicacion de los exdamenes aplicados a los aspirantes a Personal Técnico Aeronautico.

Vigilar el cumplimiento del procedimiento para la autorizacion de Centro Evaluador Designado de
Competencia LinguUistica, para la aplicacion de las Evaluaciones de Competencia Linguistica.

Verificar que se apliquen los exdmenes tedricos y practicos de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la AAC.

. l1l. V Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia Médica y Licencias (Instituciones Educativas).
Coordinar la expedicion de los permisos y autorizaciones a favor de las Instituciones Educativas.

Vigilar que las actividades de las Instituciones Educativas cumplan con la preparacion del Personal
Técnico Aerondautico, a través de la revision de los Planes y Programas, asi como con la autorizacion
de Instructores que cumplan con las competencias en la metodologia de instruccion y ensefanza,
a fin de garantizar el desarrollo académico del Personal Técnico Aerondutico como es estipulado
por la normatividad establecida.
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Coordinar la autorizacion de los cursos de formacion, capacitacion y adiestramiento, en apego a los
planes y programas de estudio autorizados, para validar la obtencion de las competencias del
personal técnico aeronautico.

Coordinar al personal relacionado con la Vigilancia a las Instituciones Educativas autorizadas para
constatar el estado y funcionamiento operativo de las instalaciones, equipos, equipamiento,
habilitacion del personal, control de documentacion legal y administrativa, asi como el
cumplimiento de la normatividad en materia de instruccion.

Coordinar la validacion de los requisitos para la aceptacion de candidatos a instructores para la
formacion, capacitacion y adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico.

Coordinar la validaciéon de los bancos de preguntas en los planes de programas de estudio para su
actualizacion.

Vigilar que los planes y programas, plantillas de instructores y metodologias de instruccion y
ensefanza cumplan con la preparacion del Personal Técnico Aeronautico.

Coordinar la captura de datos e informacion en el sistema del area, registrando el permiso
correspondiente a cada centro de capacitacidn, planes y programas de estudio, plantillas de
instructores, avisos de inicio de cursos.

Coordinar los procesos de expedicion de permisos de funcionamiento y operacion de las
Instituciones Educativas, conforme a la normatividad aplicable, validando que cuenten con la
capacidad Técnica-Administrativa y de organizacion para cumplir con la preparacion del Personal
Técnico Aeronautico.

Coordinar con el personal autorizado las visitas de verificacion y revision a las Instituciones
Educativas mediante la Vigilancia de instalaciones, equipos, personal y documentacion legal y
administrativa, para constatar el cumplimiento de la normatividad en materia de instruccion.

Administrar, recibir, registrar, revisar, evaluar y autorizar todos los oficios de respuesta a los tramites
sometidos por las Instituciones Educativas autorizadas, relacionadas con la formacion,
capacitacion, adiestramiento, recuperacion, convalidacion y actualizacion del Personal Técnico
Aeronautico.

Administrar la recepcion y revision de la documentacion presentada por los solicitantes, asi como,
la documentaciéon de los Instituciones Educativas que requieren de la expedicion de permisos de
adiestramiento, verificando que se cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

Administrar y supervisar la captura de datos e informacion en el sistema del area, registrando el
permiso correspondiente a cada centro de capacitacion, programas y planes de estudio, plantillas
de instructores, avisos de inicio de cursos y demas datos que se requieran para garantizar el control
y atencién adecuada, asi como para la toma de decisiones y se garantice que se cuente con
informacioén oportuna.
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Supervisar el proceso de autorizaciéon de los cursos de capacitacion y adiestramiento con apego en
los programasy planes de estudio, mediante la revision de la documentacion y los contenidos, con
la finalidad de garantizar la formacion del Personal Técnico Aeronautico en sus distintas disciplinas.

Supervisar y aprobar los cursos de capacitacion y adiestramiento dirigidos al Personal Técnico
Aeronautico, cuidando que se desarrollen como se establece en los programasy planes de estudios
previamente autorizados, con el propodsito de garantizar la formacion técnica y la seguridad en las
operaciones.

Verificar que el personal encargado de la instruccion y formacioén del Personal Técnico Aeronautico
cuente con la experiencia técnica y pedagdgica para el desempenfo de la funcion docente, a través
de la revisidon de su preparacion y experiencia, a efecto de garantizar procesos de instruccion y de
ensefanza de calidad.

Verificar y controlar la preparacion del Personal Técnico Aeronautico que se forma en las
Instituciones Educativas autorizadas por la AFAC, a través de la revisidon de los planes y programas,
plantilla de instructores y metodologias de instruccion y ensefanza, a fin de que el mismo reciba
el adiestramiento y formacidén estipulado por la normatividad para garantizar un desempefo
adecuado.

Efectuar Staffing model de la Coordinacidon de Instituciones Educativas.

Coordinar la recepcidon y revision de la documentacion presentada por las instituciones educativas
gue requieren la expedicion de permisos de adiestramiento, verificando que esté completay redna
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Controlar los permisos de los centros de capacitacion otorgados por la AFAC, mediante el registro
pertinente en la Base de Datos de Licencias

Otorgar los permisos de Instructor de Teoria en las diversas materias y equipos; asi como, de
Instructor de Vueloy equipo de vuelo, verificando que cumplan con los requisitos y documentacion
requeridos por la normatividad vigente, con el propdsito de asegurar que se contard con
instructores capacitados que brindaran una ensefanza de calidad y acorde a los requerimientos
de las empresas de aviacion.

Efectuar visitas de verificacion y revisiéon a las Instituciones Educativas de capacitacion vy
adiestramiento, con la finalidad de constatar el cumplimiento de la normatividad en materia de
instruccion y legislacion aplicable, asegurando que los mismos cuenten con la capacidad para
cumplir con su misién y objetivos para los cuales fueron creados y autorizados.

Evaluar la documentacion presentada por las Instituciones Educativas al concluir con la
preparacion de Personal Técnico Aeronautico, verificando que se cubren los requisitos normativos.

Expedir los permisos de formacion para la obtencion de licencia de personal de vuelo y tierra.

Aprobar los procesos de expedicion de permisos de funcionamiento y operacion de los centros de
capacitacion y adiestramiento conforme a la normatividad aplicable, verificando que cuenten con
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la capacidad Técnica-Administrativa y de organizacion para garantizar la preparacion adecuada del
Personal Técnico Aeronautico.

Cumplir con las comisiones que se le asigne por parte de su superior jerarquico.
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AUTORIDAD
DE AVIACION CIVIL POR PARTE DE OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION
CIVIL (AUTORIDAD DE AVIACION
CIVIL).

. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
INTERNACIONAL (OACI).

I ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

1. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE
INSTRUCCION', SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

MIL e ANEXO]
o e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITULO | DE OACI
e MANUAL OIR
e Glosario de términos relativos al e ANEXO 1Y MANUAL: Definicionesy
otorgamiento de Licencias situado Reglamento General relativos al
en: PRINCIPIO DEL MANUAL. Otorgamiento de Licencias.

e MANUAL: Capitulo T
“Otorgamiento de Licencias al
Personal”y 1.3: “Componentes del
Sistema Estatal para el
otorgamiento de Licencias al
Personal”.

¢ MANUAL: Capitulo 2: “Autoridad
Otorgadora de Licencias”.

1. Funcionario
Superior/Director 2.1

2. Jefe de Licencias al
Personal (Rinde cuentas al
Director) 2.1.2.

3. Organizacion de la Oficina
de Licencias al Personal,
213y 214

e “Organizacién, Funcionesy
Responsabilidades de la Autoridad
Otorgadora de Licencias”,
(Dividido por Direcciones,
Coordinaciones y Departamentos.

1. Autoridad/Director: I Il

2. Coordinador: L . 11y L 1L 1

3. AUTORIDAD DE AVIACION
CIVILy DCL: Organizacion y
Estructura/Organigrama.

¢ MANUAL OIR: Apéndice A. Parte T
Responsabilidades y
Cualificaciones para Puestos de
Personal de Especial Importancia.

1. Jefe de Licencias al Personal, 1.
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2. Examinador Jefe (Examinador
Designado), 2.

3. Examinador (Inspector o Experto

Técnico), 3.

Supervisor de Examen (Proctor), 4.

Inspector de una OIR

(EXAMINADOR Designado), 5.

6. Educador Examinador, 6.

IS

e Funcionesde la DCL: “Organizacién ¢ MANUAL: “Tareas de la oficina de
por Areas: Director de Licencias, Licencias al personal”, 2.2.
Coordinador (Licencias Foraneas y
locales), Departamento de control
e Impresion de Licencias,

Coordinacién de Instituciones
Educativas, Coordinacién de

Examenes.

e FUNCION POR DEPARTAMENTO: e FUNCION POR DEPARTAMENTO:

1. Director I lll. 1, Pagina 8. 1. 222 Tareas de examen.

2. Coordinador (localy foraneo I. lll. Iy 2. 223 Tareas de Otorgamiento de
I 11 11): Pagina 9 a cargo de los IVA. Licencias.

3. Jefe de control de I . IV 3. 224 Tareas de Instruccion.
Departamento de Impresion de 4. 225 Tareas de regulacion.
Licencias. 5. 226 Tareas administrativas.

4. Coordinador de Instituciones
Educativas I. llI. V

5. Coordinador de Examenes |. lII. VI.

e ‘“Estructura Organizativa de una e MANUAL: “Estructura Organizativa
Oficina de Licencias al Personal”, de una Oficina de Licencias al
AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL (la Personal” (a gran escala) 2.3
cual incluye a la DCL), I |
ORGANIZACION. 1. Oficina de Licencias al Personal

1. Oficina de Licencias al Personal tamano Medio, 2.3.3.
tamano Medio, LI, Organigrama
de la DCL.
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Il. | GENERALIDADES.

Los Perfiles que se deberan cubrir para fungir como Inspectores de la Direccion de Certificacion de
Licencias estan establecidos en el Manual General de Capacitacion y seran asignados mediante un
oficio del Director de Certificacion de Licencias, cuando cumplan con el perfil establecido.

En el presente Manual de Inspector de Licencias, se establece cada una de las tareas que habra
de desarrollar el personal adscrito a la Direccion de Certificacion de Licencias de la Agencia
Federal de Aviacion Civil (Autoridad de Aviacion Civil).

Por lo anterior es necesario describir las funciones que debe reunir el personal de la AFAC para
fungir como Inspector Verificador Aerondutico de Licencias (IVA-L), Inspector Verificador
Aeronautico de Escuelas (IVA-ES), Inspector Verificador Aerondutico de Exdmenes (IVA-EX) e
Inspector Verificador Aerondutico de Competencia Linguistica (IVA-CL) y que esté en posibilidades
de identificar y desempenfar sus actividades con eficacia y eficiencia. Es importante sefalar que en
caso de ser necesario un Inspector Verificador Aerondutico (IVA) podra tener las cuatro
especialidades (Licencias, Instituciones Educativas, Exdmenes y Competencia Linguistica).

1. 1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSPECTOR VERIFICADOR AERONAUTICO
DE LICENCIAS (IVA-L).

e Comprobar que se cumplan con las disposiciones legales aplicables conforme a los prescrito
en la Ley de Aviacion Civil, Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Reglamento para la
expedicion de permisos, licencias y certificados de capacidad del Personal Técnico
Aeronautico, Normas Oficiales Mexicanas y demas disposiciones, relacionadas con el
transporte aéreo y su estructura organizacional, durante la expedicidn, revalidacion,
recuperacion, cancelacién, validacion, reposicion y/o convalidacion de las licencias, certificados
de capacidad otorgadas al Personal Técnico Aeronautico.

e Verificar que la documentacion presentada por los usuarios para la obtencidn, revalidacion,
recuperacion, cancelacion, validacion, reposicién de Licencia y certificados de capacidad del
Personal Técnico Aeronautico cumpla con la reglamentacion y normatividad aplicable, a fin de
garantizar la legalidad y transparencia en los procesos.

e Brindar asesoria a los usuarios y al personal adscrito a las comandancias de aeropuerto
referente a los tramites relacionados con licencias con la finalidad de garantizar la calidad en
el servicio.

e Validar continuamente el registro de los permisos, licencias y certificados de capacidad
emitidos, con la finalidad de llevar a cabo un control de los tramites que se realizan en la
Direccion de Certificacion de Licencias.

e Imprimir licencias del Personal Técnico Aerondautico, verificando que se cumplan con las
disposiciones aplicables.

e Actualizar los manuales y procedimientos del area, con apego al marco normativo nacional e
internacional aplicable para garantizar una mejora continua.

e Optimizar los procedimientos para el otorgamiento de licencias a los IVA “s de la Direccion de
Certificacion de Licencias y comandancias de aeropuerto, a fin de acotar los tiempos de
respuesta.
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e Apoyar a otras direcciones de la AFAC con informacion especifica de la Direccion de
Certificacion de Licencias a efecto de optimizar la informaciéon de las areas que de acuerdo a
los tramites se interrelacione entre si.

e Acreditar los cursos de actualizacion de la reglamentacion y normatividad aplicable en materia
de expedicion de licencias al Personal Técnico Aeronautico, asi como los cursos requeridos por
la Autoridad Aeronautica Civil, a efecto de garantizar la capacitacién que debe contar el IVA-
ES lo que garantiza la eficiencia y eficacia en la atencidn de los tramites.

e  Cumplir con las comisiones que le sean asignadas a fin optimizar los procesos.

e Verificar que el desarrollo de la actividad aeronautica se realice con seguridad y conforme a lo
prescrito en la Ley de Aviacion Civil y el Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

II. 11 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSPECTOR VERIFICADOR AERONAUTICO
DE ESCUELAS (IVA-ES).

e Proporcionar apoyo para el adecuado desarrollo de la actividad aeronautica en las Instituciones
Educativas para que se realicen con seguridad, conforme a lo prescrito en la Ley de Aviacion
Civil, Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Reglamento para la expedicion de permisos.

e Realizar verificaciones periddicas a las Instituciones Educativas, a fin de determinar la
seguridad que guardan las Instituciones Educativas, asi como la calidad en el servicio y
confiabilidad en los métodos para cumplir las tareas asignadas.

e Realizar informes sobre la condicion de las Instituciones Educativas, asi como determinar el
grado de calidad que guardan los programas de capacitacion, emitiendo reportes e
informaciéon generada con motivo de las verificaciones aplicadas, con el objeto de garantizar el
estandar de los programas de estudio autorizados.

e Validar la documentaciéon presentada por los usuarios para la obtencidn, de un permiso de
funcionamiento para las Instituciones Educativas, a fin de garantizar la legalidad vy
transparencia en el proceso de obtenciéon de un permiso de funcionamiento.

e Analizar el Manual General de Capacitacion de las Instituciones Educativas y los Programas y
Planes de Estudio para su imparticion a fin de garantizar que dichos programas se ejecuten
conforme a lo autorizado y alcanzar los objetivos previstos.

e Brindar asesoria referente a los tréamites relacionados con el funcionamiento de las
Instituciones Educativas, con la finalidad de que los usuarios cuenten con las herramientas de
conocimiento en los procesos v listas de requisitos establecidos por la Autoridad de Aviacion
Civil.

e Mantener actualizado el registro de las autorizaciones y permisos emitidos a las Instituciones
Educativas, con el objeto de garantizar un adecuado sistema de informacion, registroy control.

e Actualizar los manuales y procedimientos del area, con apego al marco normativo nacional e
internacional aplicable, lo que garantizard una adecuada mejora continua.

e Optimizar los procedimientos para el otorgamiento de permisos y autorizaciones de las
Instituciones Educativas a los IVA's de la Direccion de Certificacion de Licencias vy
comandancias de aeropuerto, a fin de acotar los tiempos de respuesta.
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e Apoyar a otras direcciones de la AFAC con informacion especifica de la Direccion de
Certificacion de Licencias a efecto de optimizar la informacion de las areas que de acuerdo a
los tramites se interrelacione entre si.

e Acreditar los cursos de actualizacion en materia de permisos y autorizaciones de Instituciones
Educativas conforme a la reglamentacion y normatividad aplicable, asi como los cursos
requeridos por la Autoridad de Aviacion Civil, a efecto de garantizar la capacitacion que debe
contar el IVA-ES lo que garantiza la eficiencia y eficacia en la atencidn de los tramites.

e  Cumplir con las comisiones que le sean asignadas a fin optimizar los procesos.

II.IV  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSPECTOR VERIFICADOR
AERONAUTICO DE EXAMENES (IVA-EX).

e Preparar, administrar y evaluar los exdmenes tedricos-practicos para la obtencion,
recuperacion y convalidacion de una licencia de Personal Técnico Aeronautico.

e Preparar, administrar y evaluar los examenes tedricos-practicos a los Instructores de
Instituciones Educativas para la obtencion de un permiso de Instructor.

e Mantener actualizado el registro de las evaluaciones a Instructores, ordenes de examen y
examenes tedricos y practicos realizados con el objeto de garantizar un adecuado sistema de
informacion, registro y control.

e Verificar y validar la documentacién presentada por los usuarios para la obtencion, de una
Autorizacion de Centro Evaluador Designado a fin de garantizar la legalidad y transparencia
en el proceso de la obtencion de una Autorizacion.

e Validar que los Centros Evaluadores Designados cumplan con los lineamientos y requisitos de
funcionamiento, para garantizar que cuenten con instalaciones, equipo, personal competente
y con capacitacion vigente para la correcta aplicacion de los examenes tedricos y practicos.

e Recabar la documentacion que presente el responsable del Centro evaluador para la solicitud
de Examinadores Designados a fin de garantizar la legalidad y transparencia en el proceso de
la obtencion de una Autorizacion.

e Evaluar al candidato a Examinador Designado, para otorgarle la Autorizacion en caso de
cumplir con lo especificado en los Reglamentos y Circulares aplicables de la AFAC.

e Realizar verificaciones periddicas a los Centros Evaluadores Designados a fin de garantizar que
cumplan con los lineamientos, requisitos, instalaciones, equipo, personal competente para la
correcta aplicacion de las evaluaciones tedricas y practicas.

e Realizar verificaciones periddicas a los Examinadores Designados a fin de garantizar que
cumplan con los lineamientos y funciones que le sean encomendadas y que cuenten con la
capacitacion vigente para la correcta aplicacion de las evaluaciones tedricas y practicas.

e Realizar informes sobre la condiciéon de los Centros Evaluadores Designados y Examinadores
Designados, emitiendo reportes, seguimientos y dictamenes técnicos generados con motivo
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de las verificaciones aplicadas con el objeto de garantizar el estandar de la aplicacion de los
examenes tedricos y practicos.

e Analizar y validar el Anexo de los Centros Evaluadores Designados a fin de garantizar que se
incluya en el Manual General de Capacitacion de la Institucion Educativa en apego a lo
establecido en las Condiciones técnico-administrativas correspondientes.

e Verificar que la actividad aeronautica se realice con seguridad, conforme a lo prescrito en la
Ley de Aviacion Civil, Reglamentos y condiciones técnico-administrativas aplicables.

e Validar la documentacion presentada por los usuarios que solicitan la aplicacion de examenes
tedricos y practicos a fin de garantizar la legalidad y transparencia en el proceso de examenes.

e  Cumplir con las comisiones que le sean asignadas a fin optimizar los procesos.

e Brindar asesoria en tramites de exdmenes tedrico-practicos, con la finalidad de optimizar la
calidad en el servicio Con la finalidad de que los usuarios cuenten con las herramientas de
conocimiento en los procesos v listas de requisitos establecidos por la Autoridad de Aviacion
Civil.

e Actualizar los manuales y procedimientos del area, con apego al marco normativo nacional e
internacional aplicable.

e  Optimizarlos procedimientos para la aplicacion de exdmenes tedrico-practicos a los IVA “s de
la Direccion de Certificacion de Licencias y comandancias de aeropuerto, a fin de acotar los
tiempos de respuesta.

e Gestionar con el personal especialista de la AFAC, para aplicar examenes que requieran un
nivel de detalle especifico.

e Apoyar a otras direcciones de la AFAC con informacion especifica de la Direccion de
Certificacion de Licencias, a efecto de optimizar la informacion de las areas que de acuerdo a
los tramites se interrelacione entre si.

e Acreditar los cursos en materia de examenes tedricos-practicos, CED y ED, conforme a la
reglamentacion y normatividad aplicable,, , asi como los cursos requeridos por la Autoridad
de Aviacion Civil, a efecto de garantizar la capacitacion que debe contar el IVA-ES lo que
garantiza la eficiencia y eficacia en la atencién de los tramites

II.V FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INSPECTOR VERIFICADOR
AERONAUTICO DE COMPETENCIA LINGUISTICA (IVA-CL).

e Realizar la entrevista al responsable del Centro evaluador que desea obtener |la autorizacion
como Centro Evaluador Designado de Competencia LinguUistica para corroborar que se
cumplird con lo especificado en los Reglamentos y Circulares aplicables.

e Verificar y validar la documentacion que presente la Institucion Educativa para la solicitud de
la autorizacion como Centro Evaluador Designado de Competencia LinguUistica a fin de
corroborar que cumple con lo especificado en lo establecido por la AFAC.

e Comprobar que los Centros Evaluadores Designados de Competencia LinguUistica cumplan
con los lineamientos y requisitos de funcionamiento, para garantizar gue cuenten con
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instalaciones, equipo, personal competente y con capacitacion vigente para la correcta
aplicacion de las evaluaciones de competencia linguistica.

e Recabar la documentacion que presente el responsable del Centro evaluador para la solicitud
de Examinadores Designados a fin de que cumpla con los lineamientos establecidos.

e Evaluar al candidato a Examinador Designado de Competencia Linguistica, para otorgarle la
autorizacion en caso de cumplir con lo especificado en los Reglamentos y Circulares aplicables
de la AFAC.

e Validar la Autorizacion del Centro Evaluador Designado de Competencia LingUistica para que
cumpla con lo especificado en los Reglamentos y Circulares aplicables de la AFAC.

e Realizar verificaciones periddicas a los Centros Evaluadores Designados de Competencia
Linguistica para verificar que se estan llevando a cabo los procedimientos aplicables y que se
cuentan con las instalaciones adecuadas para llevar a cabo las evaluaciones de Competencia
LingUistica conforme a lo establecido en los Reglamentos y Circulares aplicables de la AFAC.

e Realizar verificaciones peridédicas a los Examinadores Designados de Competencia Linguistica
a fin de garantizar que cumplan con los lineamientos y funciones que le sean encomendadas
Yy que cuenten con la capacitacion vigente para la correcta aplicacion de las evaluaciones de
competencia Linguistica.

e Realizar informes sobre la condicidn de los Centros Evaluadores Designados de Competencia
LingUistica y Examinadores Designados de Competencia Linguistica, emitiendo reportes,
seguimientosy dictdmenes técnicos generados con motivo de las verificaciones aplicadas para
seguir con una vigilancia continua de los Centros Evaluadores Designados.

e Analizar el Manual General de Capacitacion de los Centros Evaluadores Designados de
Competencia LingUistica a fin de garantizar que dicho Manual contenga lo estipulado para la
aplicacion de la evaluacion de Competencia Linguistica conforme a lo establecido en las
Condiciones técnico-administrativas correspondientes.

e Verificar que la actividad aeronautica se realice con seguridad, conforme a lo prescrito en la
Ley de Aviacion Civil, Reglamentos y condiciones técnico-administrativas aplicables.

e Validar la documentacion presentada por los usuarios que solicitan la aplicacion de la
evaluacion de Competencia Linguistica para cumplir con lo establecido en las Condiciones
técnico-administrativas correspondientes.

e Preparar, administrar y aplicar evaluaciones de Competencia Linguistica a fin de reducir al
minimo las fallas de comunicacidn en las operaciones aeronauticas.

e Programar y dar de alta las evaluaciones de Competencia Linguistica para la correcta
aplicacion de la evaluacion de Competencia Linguistica.

e Mantener en resguardo el registro de las evaluaciones con la finalidad de tener el respaldo de
las evaluaciones aplicadas.

e Actualizar reactivos de Competencia LingUistica conforme a lo establecido a fin de mantener
actualizado el conocimiento en materia de la Competencia Linguistica.

e Optimizar los procedimientos y actualizar los manuales a fin de mantener actualizado el
conocimiento en materia de la Competencia Linguistica conforme lo establecido por OACI.
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e Brindarasesoria referente a los tramites relacionados con licencias y exdmenes para el personal
técnico aeronautico, con la finalidad de optimizar la calidad en el servicio.

e Apoyar a otras direcciones de la AFAC con informacion especifica de la Direccion de
Certificacion de Licencias.

e Acreditar los cursos en materia de evaluaciones de Competencia Linguistica y los requeridos
por la AFAC conforme a la reglamentaciéon y normatividad aplicable con la finalidad de
mantenerse actualizado y especializado en su ambito laboral.

II. VI LINEAMIENTOS DE ACTUACION COMO SINODAL PARA EL INSPECTOR
VERIFICADOR AERONAUTICO DE EXAMENES (IVA-EX).

Las funciones del Inspector Verificador Aeronautico de exdmenes como Sinodal son:

e Cumplir con los sehalamientos de la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI)
relacionados con la vigilancia de las actividades de las Instituciones Educativas.

e Supervisar el cumplimiento de las Instituciones Educativas, en las actividades de examinacion
oral, tedricay practica de los participantes que finalizan los programas de formacion, capacitacion
o adiestramiento.

Il. X. | Actividades De Sinodal, Del Inspector Verificador Aerondutico De Exdmenes (IVA-EX).
Las actividades de Sinodal para la aplicacién de Examenes tedricos a una Institucién Educativa son:

e Reconocimiento del instructor de la materia o curso.

e Constatacion de las identidades de los participantes del curso.

e Revision de la documentacion que avala el programa de estudios.

o Cotejo de las listas de asistencia de los alumnos que presentan examen.

e Validacion del ejercicio del examen teodrico-escrito y practico.

e Aprobacion de los resultados del examen tedrico-escrito y practico.

e Revision de la evaluacion de los participantes en relacion a la actuacion del Instructor.
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
CIVIL (AFAC). INTERNACIONAL (OACI).

IV.  CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAQ.INT.

V. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

VI. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE
INSTRUCCION'. TERCERA EDICION 2018, OACI, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXO1
CAPITULO I e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OACI

¢« MANUAL OIR

o Perfil, funciones Yy e MANUAL.: Capitulo 2: “Autoridad
Responsabilidades del Otorgadora de Licencias”.
Inspector Verificador 1. “Tareas de la Oficina de
Aerondautico (IVA-L), II. Il INCISO Licencias al Personal”, 2.2.
C. 2. Tareas de Otorgamiento de

Licencias, 2.2.3.
3. Tareas Administrativas, 2.2.6.
e MANUAL.: Parte 1.
1. Apéndice A: “Ejemplos de
Responsabilidades y
Cualificaciones para Puestos de
Personal de Especial Importancia.
» Examinador (Inspector o
Experto Técnico), 3.
» Examinador Jefe, 2.

e Perfil, Funciones \% ¢ MANUAL.: Parte 1.
Responsabilidades, del 1. Apéndice A: “Ejemplos des
Inspector Verificador de Responsabilidades y
Escuelas (IVA-ES), II. Il INCISO D. Cualificaciones para Puestos de

Personal de Especial Importancia.
» Examinador (Inspector o
Experto Técnico, con
» Exclusion de los Médicos
Examinadores), 2.
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e MANUAL.
1. Apéndice A Parte T
Responsabilidades y

e Perfil, Funcionesy Cualificaciones para Puestos de
Responsabilidades, del Personal de Especial Importancia.
Inspector Verificador de » Educador Examinador, 6.
Examenes (IVA-EX), II. IV. 2. Parte |. Principios Generales y
INCISO B. Organizacién.

» Capitulo 2: “Autoridad
Otorgadora de Licencias”.
1. Tareas de examen 2.2.2.
2. Tareas Instruccion, 2.2.4.

e MANUAL.

1. Apéndice A. Parte 1. Ejemplos de
Responsabilidades y
Cualificaciones para Puestos de
Personal de Especial Importancia.

1. Supervisor de Examen
(Proctor), 4.

2. Inspector de
Organizacion de
Instruccion (Examinador
Designado), 5.

e MANUAL.

1. Parte |. Principios Generales y
Organizacion.
» Capitulo 2: “Autoridad
Otorgadora de Licencias’.
1. “Dotacion del Personal y
Cualificaciones del
Personal Fundamental”,
2.4 (241 Inciso A, By D).
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CAPITULO Il BIS
EXAMINADOR DESIGNADO Y
CENTRO EVALUADOR

DESIGNADO.
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l1B. | GENERALIDADES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS.

El propdsito de esta seccion es describir las bases reglamentarias, los requisitos para la seleccion y
Autorizacion de Examinadores Designados, que realizaran las funciones de valoracién al personal
gue esta en proceso de formacidn de Personal Técnico Aeronautico en una Institucion Educativa.
También se describen requisitos administrativos, funciones y procedimientos de operacidn de los
Examinadores Designados, asi como la supervision por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

Para poder contar con Examinadores Designados dentro de los Centros Evaluadores Designados,
se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Los CED mediante escrito libre, dirigido y presentado ante la Agencia Federal de Aviacion
Civil, solicitardn la autorizacién para que su personal funja como Examinadores Designados,
debiendo de especificar en la solicitud, la especialidad que el ED podra evaluar de acuerdo
con los perfiles establecidos en la Circular Obligatoria de Examinador Designado vigente.

2. Cumplir con los Perfiles de los Examinadores Designados para cada una de las
especialidades que se encuentran especificados en la Circular Obligatoria que establece las
condiciones técnico administrativas para obtener la autorizacion de examinadores
designados en la evaluacion del personal técnico aeronautico y la autorizacidon de centros
evaluadores designados vigente.

3. Aprobar el programa de capacitacion como Examinador Designado autorizado por la
Agencia Federal de Aviacion Civil.

4. Pago de derechos correspondiente.

5 En caso de que los ED cumplan con los requisitos establecidos en la Circular Obligatoria
gue establece las condiciones técnico administrativas para obtener la autorizacion de
examinadores designados en la evaluacidn del personal técnico aeronautico y la
autorizacion de centros evaluadores designados vigente, la Agencia Federal de Aviacion
Civil expedira la autorizacion correspondiente.

6. Los ED propuestos deberan ser o haber sido titulares de una licencia y capacitacion igual o
superior a la licencia o capacitacion para la que estan autorizados a evaluar.

7. Los Examinadores Designados de Vuelo a que hace referencia la presente circular
obligatoria seran los que tengan a su cargo la examinacion correspondiente para la
obtencioén, revalidacion, recuperacion y convalidacion de las licencias que otorga la
Autoridad de Aviacion Civil a los Personal Técnico Aeronautico, en aeronaves de menos de
5700 Kg. (ala fija) o 3,180 Kg. (ala rotativa), y de los sistemas pilotadas a distancias como

sigue:
a) Piloto Privado.
b) Piloto Comercial.
c) Piloto de Sistema de Aeronave Pilotada a Distancia (RPAS).
d) Capacidad de Vuelo por Instrumentos.
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e) Capacidad de Bimotor.
f) Capacidad de Instructor de Vuelo.

IIB. Il LINEAMIENTOS DE ACTUACION DEL EXAMINADOR DESIGNADO.

a) ElExaminador Designado, puede realizar las evaluaciones de competencia y conocimiento
especificadas en |la autorizacidn otorgada por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

b) Lasevaluaciones deberan sujetarse a las disposiciones normativas correspondientes.

c) Debe evaluar la habilidad y conocimiento del Personal Técnico Aeronautico, con
independencia de la relaciéon que tiene con la empresa en la cual labora.

d) Debe actuar con la ética profesional que le requiere su registro como Examinador
Designado, apegandose a los lineamientos especificados en este documento.

e) El resultado de la evaluacion deberd informarlo a la Agencia Federal de Aviacion Civil a
través de la Direccion de Certificacion de Licencias.

[1B. Il PERFIL DE LOS EXAMINADORES DESIGNADOS.

El Examinador Designado, debera ser autorizado por la Agencia Federal de Aviacion Civil en las
diferentes especialidades y capacidades, para prestar sus servicios en la formacidn y capacitacion
del Personal Técnico Aerondutico en una IE, y debera cumplir con las funciones de Examinador
Designado que expresamente se especifique en la autorizacion correspondiente.

Las especialidades y/o capacidades son:

Q

)  Técnico en Mantenimiento clase |y clase Il
) Oficial de Operaciones de aeronaves.

O

c) Meteordlogo aeronautico Clase |, Clase Il y Clase Il

d) Controlador de Transito Aéreo Clase |, Clase Il y Clase I11.

e) Pilotos.

f) Sobrecargos.

g) Sistema de Aeronave pilotada a distancia (RPAS).

h) Competencia Linguistica.
[I1B. III. | Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Técnicos en Mantenimiento Clase |
y Clase Il.

El Examinador Designado de un CED para formacion de Técnicos en Mantenimiento, debera
contar con al menos los siguientes requisitos:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y tener o haber tenido una Licencia de Técnico en
Mantenimiento Clase | o Clase Il;

b) Tener porlo menos dos aflos de experiencia comprobable como Instructor para Técnico en
Mantenimiento Clase | o Il de alguna especialidad en Sistemas Electréonicos, Laministeriay
Materiales Compuestos, Motores, y Sistemas del Avidn y cinco ahos como Técnico en
Mantenimiento en alguna de sus Clases;
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c) Contrato vigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos;

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles;

f) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-01).

[I1B. lIl. Il Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Oficial de Operaciones de
Aeronaves.

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Oficiales de Operaciones de Aeronaves
deberd contar con al menos los siguientes requisitos:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y tener o haber tenido una licencia de Oficial de
Operaciones de Aeronaves;

b) Tener por lo menos dos afos de experiencia comprobable como Instructor para Oficial de
Operaciones de Aeronaves y cinco anos como Oficial de Operaciones;

c) Contrato vigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos:

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles;

f) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion vy
material de orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-02).

[I1B. lII. [l Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Meteordlogo Aeronautico Clase |,
Clase Il'y Clase Ill.

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Meteordlogo Aeronautico deberd contar
con al menos los siguientes requisitos:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y tener o haber tenido una licencia de Meteordlogo
Aeronautico;

b) Tener por lo menos dos aflos de experiencia comprobable como instructor para
Meteorologo Aeronautico con alguna especialidad Clase |, Clase Il o Clase Il y 5 aflos como
Meteorodlogo Aeronautico;
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c) Contrato vigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos:

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles;

f) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice 11B, F-DESA-DCLC-03).

[1B. lIl. IV Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Controlador de Transito Aéreo
Clase |, Clase Il y Clase Il

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Controlador de Transito Aéreo, deberd
contar con al menos los requisitos siguientes:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y tener o haber tenido una licencia de Controlador
de Transito Aéreo;

b) Tener por lo menos dos afos de experiencia comprobable como instructor para Control de
Transito Aéreo con alguna especialidad Clase |, Clase Il o Clase Il y cinco afnos como
Controlador de Transito Aéreo;

c) Contrato vigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos:

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles;

f) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-04).
[1B. lIl. V Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Competencia LingUistica.

Para que un candidato sea considerado a ocupar un puesto de Examinador Designado de
Competencia Linguistica, debera de comprobar la experiencia requerida, sin limitarse a la
acreditacion de al menos las siguientes condiciones:

a) Contar con un Nivel de Competencia LingUistica 6 o su equivalente;

b) Contar con el minimo de experiencia previa segun la tabla de calificaciones del Apéndice
“A" de la Circular Obligatoria que establece las condiciones técnico administrativas para la
evaluacion de capacidad de competencia linguistica y la autorizacion de centros
evaluadores designados vigente;
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c) Pertenecer bajo un contrato laboral a un Centro de Capacitacion, Formacion vy
adiestramiento titular de un permiso vigente emitido por la Agencia Federal de Aviaciéon
Civil;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos.

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un Mmodo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucion judicial que limite el ejercicio de sus derechos civiles;

f) Demostrar que se encuentra debidamente capacitado en Competencia LingUistica. Este
debera contar con un curso de formacion de Examinador de Competencia Linguistica con
estandares de la OACI, impartido por un centro de instruccion reconocido y autorizado por
la Agencia Federal de Aviacion Civil;

g) Mantener la recurrencia de su entrenamiento inicial como Examinador de Competencia
LingUistica cada doce meses;

h) Contar con un curso especifico para técnicas de evaluacion y disefo de instrumentos de
evaluacion,

i) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacidn, aplicables en la materia;

j)  Acreditar la edad minima de 25 afos.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-05).

[1B. lII. VI Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Pilotos.

[1B. I1l. VI. | Exdmenes Tedricos.

El Examinador Designado, de un CED para Pilotos, debera contar con al menos los requisitos
siguientes:

a) Ser o haber sido titular de una licencia Comercial de Pilotos o TPl con capacidad de
instructor;

b) Tener por lo menos dos affos de experiencia comprobable como instructor y cinco afios
como Piloto Comercial o de TPI con capacidad de instructor;

c) Contratovigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos;

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un Mmodo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucion judicial gue limite el ejercicio de sus derechos civiles;

f)  Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviaciéon Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afos.

(Referirse a Apéndice 1B, F-DESA-DCLC-06).
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[1B. I1l. VI. Il Exdmenes De Vuelo.

Los Examinadores Designados de Vuelo seran los que tengan a su cargo la examinacion
correspondiente mencionada en la fraccion 11B. | GENERALIDADES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS
numeral 7 del presente manual.

Los requisitos que debera cumplir el EDV, serdn los siguientes:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y ser titular de una Licencia Comercial de Piloto o TPI
con capacidad de instructor y certificado de aptitud psicofisica vigentes;

b) 750 horas totales de vuelo, de las cuales 200 deberan ser como PIC y 10 horas en el dltimo
bimestre en el equipo;

Cc) 2 horas de practica de maniobras de emergencia (proporcionadas por un instructor
autorizado por la Agencia Federal de Aviacion Civil) al afno, con periodos minimos de 4
meses y maximos de 6 meses entre cada una;

d) Contrato vigente con un CED;

e) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos:

f) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles.

g) Estar al corriente en sus adiestramientos recurrentes y evaluaciones de competencia los
cuales deberan estar plasmados en su Bitacora de Vuelo;

h) Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento,
Normas Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y
material de orientacion.

i) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-07).

[1B. I1l. VI. 11l Exdmenes En Simulador De Vuelo.

Los Examinadores Designados de Vuelo a que hace referencia la presente serdn los que tengan a
su cargo la examinacion correspondiente para la obtencidn, revalidacion, recuperacion y
convalidacion de las licencias que otorga la Agencia Federal de Aviacion Civil a los Personal Técnico
Aeronautico, en simuladores o entrenadores sintéticos aprobados por la Autoridad de Aviacion Civil
correspondientes a las aeronaves de menos de 5700 Kg. (ala fija) o 3,180 Kg. (ala rotativa), como
sigue:

a) Piloto Privado.

b) Piloto Comercial.

c) Capacidad de Vuelo por Instrumentos.
d) Capacidad de Bimotor.

e) Capacidad de Instructor de Vuelo.
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Los requisitos que debera cumplir el EDV, serdn los siguientes:

a) Sertitular o haber sido titular de una Licencia Comercial de Pilotos o TPI con capacidad de
instructor;

b) 750 horas totales de vuelo, de las cuales 200 deberan ser como PIC y 10 horas en el dltimo
bimestre en el equipo, estas Ultimas si se cuenta con la licencia vigente;

C) 2 horas de practica de maniobras de emergencia al aho (en simulador de vuelo) con un
periodo de separacion de minimo 4 meses y maximo 6 meses entre cada una.

d) Contrato vigente con un CED;

e) Carta de recomendacion de sus Ultimos dos empleos;

f)  Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un modo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucion judicial gue limite el ejercicio de sus derechos civiles;

g) Poseer conocimiento de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas
Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacidon y material de
orientacion;

h) Acreditar la edad minima de 25 anos.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-09).
[1B. lIl. VII Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Sobrecargos.

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Sobrecargos, debera contar con al menos
los requisitos siguientes:

a) Ser Instructor con un permiso vigente y tener o haber tenido una licencia de Sobrecargo;

b) Tener porlo menos dos afios de experiencia comprobable como instructor para Sobrecargo
y cinco anos como Sobrecargo.

c) Contratovigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus uUltimos dos empleos;

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un Mmodo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigaciéon ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el gjercicio de sus derechos civiles;

f) Poseer conocimiento de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas
Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y material de
orientacion;

g) Acreditar la edad minima de 25 afios.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-08).
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[1B. 11I. VIII Perfil y Cualificacién para un Examinador Designado de Piloto de Sistemas de
Aeronaves Pilotadas a Distancia (RPAS) en su categoria Pequefio y Grande.

[1B. 1l. VIII. | Exdmenes Tedricos

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Pilotos de Sistemas pilotadas a distancia
(RPAS) en su categoria pequefoy grande, debera contar con al menos los requerimientos iniciales
de cualificacion, siguientes:

a) Ser o haber sido titular de una licencia de Piloto de RPAS con capacidad de instructor o
autorizacion de RPAS segun corresponda la categoria;

b) Tener por lo menos dos afos de experiencia comprobable como instructor y de Piloto de
sistema pilotadas a distancia con capacidad de instructor;

c) Contratovigente con un CED;

d) Carta de recomendacion de sus ultimos dos empleos;

e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un Mmodo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucion judicial gue limite el ejercicio de sus derechos civiles;

f)  Poseer conocimiento de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas
Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacidon y material de
orientacion;

g) Curso periddico de RPAS Pequeno o Grande segun corresponda;

h) Acreditar la edad minima de 25 anos.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-10).

[1B. 1l. VIII. [l Exdmenes De Vuelo.

El Examinador Designado, de un CED para formacion de Pilotos de Sistemas pilotadas a distancia
(RPAS) en su categoria pequefo y grande, deberd contar con al menos los requerimientos
iniciales de cualificacion, siguientes:

a) Sertitular de una licencia de Piloto de RPAS con capacidad de instructor;

b) Tener por lo menos dos afios de experiencia comprobable como instructor de Piloto de
sistemas pilotadas a distancia con capacidad de instructor;

c) 500 horastotalesdevuelo, de las cuales 200 deberan ser como instructor de vueloy 10 horas
en el dltimo bimestre;

d) 2 horasde practica de ejercicios o procedimientos de emergencia al afio con un periodo de
separacion de minimo 4 meses y maximo 6 meses entre cada una;

e) Contratovigente con un CED;

f) Carta de recomendacion de sus ultimos dos empleos;

g) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con
un Mmodo honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o
judicial alguna o bien, con resolucion judicial que limite el ejercicio de sus derechos civiles;

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2 Pagina 59 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

h) Poseer conocimiento de la aplicacion de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas
Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y material de
orientacion;

i)  Curso periédico de RPAS Pequerio o Grande segun corresponda;

j)  Acreditar la edad minima de 25 afios

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-11).

[1B. IV FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL EXAMINADOR DESIGNADO.

Los Examinadores Designados tendran las funciones y responsabilidades establecidas en la
Circular Obligatoria que establece las condiciones Técnico Administrativas para obtener la
autorizacion de Examinadores Designados en la evaluacion del Personal Técnico Aeronauticoy la
Autorizacion de Centros Evaluadores Designados vigente y la Circular Obligatoria que establece las
condiciones Técnico Administrativas para la Evaluacion de Capacidad de Competencia LingUistica
v la Autorizacion de Centros Evaluadores Designados vigente.

IIB. V CAPACITACION PARA EL EXAMINADOR DESIGNADO.

El programa de capacitacion disefado para el Examinador Designado estard a cargo de la Agencia
Federal de Aviacion Civil, el cual debera ser finalizado satisfactoriamente por parte del aspirante
para obtener su Certificado de “Examinador Designado” en su respectiva especialidad.

Es indispensable la asistencia puntual del Examinador a los cursos impartidos por la Agencia
Federal de Aviacion Civil; asimismo, deberd obtener una calificacidon minima aprobatoria de 80%
de aciertos.

El programa de capacitacion para Examinador Designado se integrara con al menos los siguientes
maodulos:

a) Funcionesy responsabilidades de un ED.

b) Normatividad internacional, anexos de la Organizacion de Aviacion Civil Internacional
(OACI).

c) Leyde Aviacion Civil.

d) Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

e) Normas Oficiales Mexicanas y Circulares Obligatorias aplicables.

f)  Procedimiento para efectuar examenes tedricos y practicos, asi como la utilizacion de
formatos aplicables.

g) Cualquier otra capacitacion que la Agencia Federal de Aviacion Civil considere necesaria
para el mejor desempeno de su responsabilidad.

En caso de que el aspirante a Examinador Designado demuestre haber cursado en los dos ultimos
anos algunos de los moédulos anteriores en una Institucion Educativa, podra ser exentado de cursar
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tales maddulos previa autorizacion de la Direccion de Certificacion de Licencias de la Agencia
Federal de Aviacion Civil.

IIB. VI VIGENCIA Y RENOVACION DE LA AUTORIZACION DEL EXAMINADOR
DESIGNADO.

La Agencia Federal de Aviacion Civil expedira la Autorizacion como Examinador Designado, la cual
tendra una vigencia de dos afios. Los CED que asi lo requieran, podran solicitar a la Direcciéon de
Certificacion de Licencias de la Agencia Federal de Aviacion Civil, la renovacion de la Autorizacion,
el cual se podra extender después de:

a) \Verificar el expediente de las evaluaciones que haya efectuado el Examinador Designado.

b) Verificar las necesidades del CED para tener un determinado ndmero de Examinadores
Designados.

c) Haber sido evaluado por un Inspector Verificador Aerondutico de Examenes (IVA-Ex), en el
caso de la Competencia Linguistica un Inspector Verificador Aeronautico de Competencia
LingUistica (IVA-CL) de la Agencia Federal de Aviacion Civil por lo menos una vez al ano
durante el ejercicio de su autorizacidon previa, siendo este requisito indispensable para la
renovacion de la Autorizacion.

d) Habertomado el curso recurrente como Examinador Designado.

I1B. VIl SUSPENSION O REVOCACION DE LA AUTORIZACION DEL EXAMINADOR
DESIGNADO.

Se suspendera o revocara la autorizacion como Examinador Designado por las causas siguientes:

a) Renuncia voluntaria presentada por escrito ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

b) Cambiode empresa otérmino de contrato de trabajo.

c) Asolicitud expresa del CED para el cual trabaja con justificacion.

d) Cambio en las politicas de registro del Examinador Designado.

e) Cuando realice cualquier accion que a juicio de la persona titular de la Direccion de

Certificacion de Licencias y de manera fundada desacredite el trabajo que se realiza en
nombre de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

f)  Falta de cumplimiento de las instrucciones, disposiciones y politicas de la Agencia Federal
de Aviacion Civil.
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I1B. VIIl SOLUCION DE DEFICIENCIAS DE UN EXAMINADOR DESIGNADO.

Cuando surjan situaciones por las cuales se denoten deficiencias en el desempefo de un ED, el inspector debe
asentarlo por escrito, para que se evalué la situacion y posteriormente en coordinacion con CED, decidir si las
deficiencias detectadas pueden ser corregidas.

En este caso, el Centro Evaluador Designado debe proponer el tiempo y los medios de corregir las
insuficiencias y de ser aceptadas por la Agencia Federal de Aviacion Civil, debe ponerlas en practica.

Posteriormente, la Coordinacidon de Examenes verificard la aptitud del ED para que continde o no haciendo
uso de los privilegios que le confiere su registro como ED, asi mismo, la Agencia Federal de Aviacion Civil
deberd tomar inmediata accidon en cuanto sea de su conocimiento y tenga evidencias de una actuaciéon
inapropiada, incorrecta o de cualquier manera negativa de un ED

De ser el caso, debe tomar la decisién de no renovar o revocar el registro de un ED cuando el motivo sea un
hallazgo negativo en el comportamiento de este.

IIB. IX SUPERVISION Y VIGILANCIA DEL EXAMINADOR DESIGNADO.

El programa de supervisidn para los Examinadores Designados consiste en que estos sean
supervisados de manera inicial por un IVA-EX en el caso de la Competencia Linguistica por un IVA-
CL de la Agencia Federal de Aviacion Civil al efectuar su primera evaluacion, y posteriormente una
vez al afno. Este programa no limita la facultad de la Agencia Federal de Aviacion Civil de realizar
una labor de supervision mas frecuente.

Los Examinadores seran supervisados en el desempefio de sus funciones, cuando efectuen
evaluaciones en un CED o CED-CL.

Las funciones de supervision de los IVA-EX o IVA-CL con los Evaluadores Designados son:

Q

) Vigilar que las evaluaciones se lleven de conformidad con los formatos correspondientes.

) Que el Evaluador Designado dé un trato justoy digno al alumno evaluado.

) Que las calificaciones del alumno correspondan fielmente a la evaluacion presentada.

) Que su actitud en el ejercicio como Evaluador Designado, sea de absoluto respeto a lo
establecido en las disposiciones Técnico-Administrativas.

O O T

Eventualmente la Agencia Federal de Aviacion Civil podra designar un Examinador Designado
para aplicar la evaluacion correspondiente en cualquier IE distinta a la asignada, cuando por
necesidades de supervision y vigilancia asi sea requerido.
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1IB. X LINEAMIENTOS PARA REPORTAR EVALUACIONES A LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION

CIVIL

Los ED remitiran a la Direccion de Certificacion de Licencias de la Agencia Federal de Aviacion Civil, a través
de su CED, informes semanales de las evaluaciones efectuadas en digital y fisico el Ultimo dia habil de la

semana.

1) Elinforme digital debera contener:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)

Numero de control de la solicitud:;

Fecha en que se efectud la evaluacion;

Nombre del personal evaluado;

Nombre del ED que realizo la evaluacion;
Nombre del Instructor a cargo de la Evaluacion;
Tipo de evaluacidn efectuada;

CED en la que se efectud dicha evaluacion;
Examenes completos de los evaluados.

2) Elinforme fisico deberd contener:

g)

Numero de control de la solicitud:;

Fecha en que se efectud la evaluacion;

Nombre del personal evaluado;

Nombre del ED que realizo la evaluacion;
Nombre del Instructor a cargo de la Evaluacion;
Tipo de evaluacion efectuada;

CED en la que se efectud dicha evaluacion.

El Examinador Designado anexara a su informe los formatos correspondientes completos, anexando el
reporte de sus observaciones.
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I1B. XI DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA AUTORIZACION DE UN EXAMINADOR

| Inicio
CIVIE v
1.- Presentar solicitud a la AFAC. <
CIV EX l CIV EX
| 2.- Revisar que el CED cumpla con 3.- Devolver la documentacién a
las condiciones de operacion. usuario.
e —
l A
No
lsi
CIV EX
4.- Verificar que se cumpla con los
requisitos y perfiles.
No
l Si
ED
| 5. Recibir Curso Basico como ED.
No
CIVEX l si
} 6.- Expedir la autorizacion para
ED.
e ——
CIV EX l

7.- Archivar documentacion.

}

| Fin
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IIB. XIl PROCEDIMIENTO SISTEMATICO PARA LA AUTORIZACION DE UN EXAMINADOR
DESIGNADO.

| RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 IE Presentar solicitud ante la AFAC para que su personal funja como ED.

VERIFICACION LA INSTITUCION

Revisar que el CED cuente con permiso vigente y cumpla con las

2 CIV EX o i -, .
condiciones establecidas de operacion en el pais.
VERIFICACION DE REQUISITOS.
Documentacién Incorrecta:
2 CIV EX Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion,

e indicandole que debera reingresar la documentacion completa, con las
observaciones realizadas.
VERIFICACION DE REQUISITOS.
Documentacion Correcta:
4 CIV EX erificar que el aspirante a ED cumpla con los requisitos y perfiles de acuerdo
con la CO LI 02/22 vigente.
SUSPENSION O REVOCACION DE LA AUTORIZACION

5 ED Recibir Curso Basico como ED con calificacion minima aprobatoria de 80.
¢(APROBO?
No Aprobd
Ir al punto 3.
EMISION DE RESULTADOS

Si Aprobd:

e CIVEX Expedir Autorizacion como ED.
INTEGRACION DE EXPEDIENTE

7 CIV EX IArchivar documentacion.

FIN
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I1B. XIIl DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RENOVACION DE UN EXAMINADOR

DESIGNADO.
Inicio
CIVIE v
1.- Presentar solicitud a la AFAC. <
CIVEX l CIV EX
2.- Verificar que se cumpla con los 3.- Devolver la documentacion a
requisitos y perfiles. usuario.
v’//—__‘
i A
No
lsi
ED
4.- Recibir Curso Recurrente como
ED.
No

l Si
CIV EX

‘ 5. Expedir la Renovacion para ED.

CIV EX l

6.- Archivar documentacion.

|

Fin
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IIB. XIV PROCEDIMIENTO SISTEMATICO PARA LA RENOVACION DE UN EXAMINADOR
DESIGNADO.

| RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 IE Presentar solicitud ante la AFAC para que su personal funja como ED.

VERIFICACION LA INSTITUCION

2 CIV EX \Verificar gue cumpla con los requisitos solicitados y el perfil de ED.

VERIFICACION DE REQUISITOS.
Documentacion Incorrecta:
Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion,
e indicandole que debera reingresar la documentacion completa, con las
observaciones realizadas.

VERIFICACION DE REQUISITOS.
Documentacion Correcta:
4 ED Recibir Curso Recurrente como ED con calificacion minima aprobatoria de
30.

3 CIV EX

¢(APROBO?

No Aprobd
Ir al punto 3.

EMISION DE RESULTADOS

Si Aprobd:

5 CIVEX Expedir Renovacién como ED.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

6 CIV EX Archivar documentacion.

FIN
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IIB. XV DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA AUTORIZACION DE UN EXAMINADOR
DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

Inicio

CIV EX v

1.- Recibir solicitud como ED de <
Competencia Linguistica.

e S e

CIV EX l CIV EX

2.- Verificar que cumpla con los
requisitos y el perfil de acuerdo con el
Apéndice A de la Circular Obligatoria
de Competencia Linguistica Vigente.

3.- Devolver la documentacion a
usuario.

e —

* A
No
Si
CIV EX l
4.- Recibir Curso Basico de ED de
Competencia Linguistica.
No

CIV EX lSi

5.- Expedir Autorizacién para ED
de Competencia Linguistica.

A ———————

CIV EX l

6.- Registrar en Control de
Seguimiento.

CIV EX i

7.- Archivar documentacion.

CIV EX l

8.- Compartir expediente con la
Coordinacion de Instituciones
Educativas.

Fin
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IIB. XVI PROCEDIMIENTO SISTEMATICO PARA LA AUTORIZACION DE UN EXAMINADOR
DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

No. | ResponsaBLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV EX Recibir solicitud como Examinador Designado de Competencia LingUistica.

VERIFICACION DE REQUISITOS.
erificar que cumpla con los requisitos solicitados y el perfil de Examinador
2 CIV EX Designado de Competencia Linguistica de acuerdo con el Apéndice A de la Circular
Obligatoria de Competencia Linguistica Vigente.

¢ CUMPLE LA DOCUMENTACION?
Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 4
No: - Continua con el paso 3
No cumple:
Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion, g
indicandole que debera reingresar la documentacion completa, con las
observaciones realizadas.

CURSO

3 CIV EX

Si cumple:
4 CIV EX RecibirpCurso Basico de Examinador Designado de Competencia Linguistica.
Nota: Tiene derecho a 2 Oportunidades, referirse al MGC numeral 4.1.1.

¢ CUMPLE LA DOCUMENTACION?
IAnalizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 5
No: - Continua con el paso 3

AUTORIZACION

Aprobd:
Expedir Autorizacion como Examinador Designado de Competencia Linguistica.

REGISTRAR

5 CIV EX

Registrar en el Control de Seguimiento del IVA la Autorizacion como Examinador]
Designado de Competencia Linguistica.

ARCHIVO

6 CIV EX

7 CIV EX IArchivar documentacion.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Compartir expediente con la Coordinacion de Instituciones Educativas para que se|
agregué al expediente de la Institucion Educativa.

FIN DEL PROCESO

8 CIV EX
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11B. XVII DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RENOVACION DE AUTORIZACION DE UN
EXAMINADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

Inicio
CIV EX v

1.- Recibir solicitud como ED de
Competencia Linguistica.

e —

CIV EX l CIV EX

<

2.- Verificar que cumpla con los 3.- Devolver la documentacién a
requisitos. usuario.

e ——

l ry
No

ED Vv si

4.- Recibir Curso Recurrente de
ED de Competencia Linguistica.

v

CIV EX I

No

5.- Renovar autorizacién para ED
de Competencia Linguistica.

-

CIV EX l

6.- Registrar en Control de
Seguimiento.

CIV EX l

7.- Archivar documentacion.

CIV EX l

8.- Compartir expediente con la
Coordinacion de Instituciones
Educativas.

Fin
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UN EXAMINADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

RECEPCION DE DOCUMENTOS

CIV EX

Recibir solicitud como Examinador Designado de Competencia
LingUistica.

VERIFICACION DE REQUISITOS.

CIV EX

erificar gue cumpla con los requisitos solicitados.

Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 4
No: - Continua con el paso 3

ClIV EX

No cumple:

Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion,
e indicandole que debera reingresar la documentacion completa, con lag
observaciones realizadas.

CURSO

ED

Si cumple:

Recibir Curso Recurrente de Examinador Designado de Competencia
Linguistica.

Nota: Tiene derecho a 2 Oportunidades, referirse al MGC numeral 4. 1. 1.

Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 5
No: - Continua con el paso 3

AUTORIZACION

CIV EX

Aprobd:
Renovar Autorizacion como Examinador Designado de Competencia
LingUistica.

ARCHIVO

CIV EX

Registrar en Control de Seguimiento.

CIV EX

IArchivar documentacion.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

CIV EX

Compartir expediente con la Coordinacion de Instituciones Educativas para
que se agregué al expediente de la Institucion Educativa.

FIN DEL PROCESO

Reedicion:
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IIB. XIX PROCESO PARA LA AUTORIZACION DE LOS CENTROS EVALUADORES
DESIGNADOS (CED).

El proceso para la obtencion de la autorizacion para la aplicacion de los examenes tedricos y
practicos de un CED consta de 5 fases:

Fase 1. Fase previa a la solicitud formal

Es la exposicion de motivos por parte del Centro, en la cual se realizara lo siguiente:

a) El permisionario y/o representante legal del Centro debera informar por escrito a la Direcciéon de
Certificacion de Licencias, su intencion de obtener la autorizacion como CED para la aplicacion de
examen tedrico - practico en la emision de una Licencia de Personal Técnico Aerondutico,
especificando las especialidades que el CED podra evaluar para lo cual la autoridad debera cefiirse
a los tiempos y actuaciones previstos en los articulos 16 y 17-A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

b) En esta fase el solicitante deberd presentar una constancia de situacion fiscal para
demostrar la viabilidad y garantizar los recursos suficientes para mantener los equipos,
instalaciones y personal necesario para llevar a cabo los examenes practicos que le
correspondan segun la especialidad del Personal Técnico Aeronautico.

Fase 2. Solicitud formal y entrega de documentacién

Ingreso del paguete de documentacion estandar en la Ventanilla Unica de Servicio de la
Direccion de Certificacion de Licencias, como sigue:

a) Ingresara el paquete de documentacion estandar para acreditar el método de
cumplimiento, demostracion y evaluacion detallada de lo siguiente:
1. Solicitud de autorizacion como CED para la realizacion de examenes tedricos - practicos
al Personal Técnico Aeronautico.
2. Pago de derechos.
b) Lista de Examinadores Designados propuestos, adjuntando:
1. Curriculum Vitae que incluya documentacion comprobatoria de formacion y/o
experiencia.
2. Contrato de relacion laboral de Examinadores Designados.
3. Contrato de Confidencialidad de todos los involucrados en el procesoCurriculum Vitae
que incluya documentacion comprobatoria de formacion y/o experiencia.
c) Anexo CED que debera ser agregado al Manual General de Capacitacion y que debe
contener de forma enunciativa mas no limitativa, lo siguiente :
1. Solicitud para autorizacion como CED para la aplicacion de exdmenes tedricos vy
practicos especificando las especialidades que el centro podra evaluar.
2. Programa de capacitacion de los Examinadores Designados para dar cumplimiento al
perfil establecido.
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3. Instalaciones para la aplicacion de examenes teodricos y practicos de acuerdo con la
especialidad solicitada contratos con terceros.

4. Equipoy herramienta necesarios para la aplicacion de exdmenes practicos de acuerdo
con la especialidad solicitada.

5. Equipos de soporte en caso de realizar evaluaciones tedricas en plataforma.

6. Mantenimiento de registros de evaluaciones tedricas y practicas.

7. Mantenimiento de equipo y herramienta para los exdmenes practicos.

8. Sistema de calidad para la aplicacion de examenes tedricos y practicos.

9. Organigrama donde se incluya la figura de Examinador Designado

10. Equipos de soporte en caso de realizar evaluaciones tedricas en plataforma.

1. Mantenimiento de registros de evaluaciones tedricas y practicas.

12. Sistema de calidad para la aplicacion de examenes tedricos y practicos.

13. Organigrama donde se incluya la figura de Examinador Designado.

14. Funciones y responsabilidades de los Examinadores Designados dentro de la |E.

En caso de ser rechazado, serd devuelta la documentacidn presentada, y si el interesado requiere
reiniciar el tramite, este deberd ser desde el comienzo de la presente fase.

La Agencia Federal de Aviacion Civil brindara respuesta por escrito para que el solicitante pueda
continuar con el proceso de autorizacion.

Fase 3. Aprobacién documental.

a) En caso de incumplimiento a la reglamentacion, se notificara al interesado a través de un
oficio de prevencion, la informacion faltante u observaciones para que realice las
modificaciones y entregue los cambios requeridos, otorgando cinco dias habiles para su
complemento o correccion. De no cumplirse la condicion, el tramite sera rechazado.

b) Sielanexodel MGC como CED cumple con los requisitos sefalados en la reglamentacion,
se dara seguimiento al proceso de autorizacion en un término maximo de tres meses.

c) En esta fase se evalla la documentaciéon del personal como Examinador Designado
propuesto para la verificacion del cumplimiento con las disposiciones correspondientes.

d) En caso de incumplimiento, se notificard al interesado a través de un oficio de prevencion
para gue realice una nueva propuesta, otorgando cinco dias habiles.

e) La Agencia Federal de Aviacion Civil brindara respuesta por escrito para que el solicitante
pueda continuar con el proceso de autorizacion.

Fase 4. Verificacion

a) Elinteresado en obtener la Autorizacion como CED para la aplicacion de examen tedrico -
practico deberan acreditar tener capacidad para cumplir a cabalidad con el marco
normativo aeronautico, asi como contar con las instalaciones, el equipo o equipamiento
necesario para llevar a cabo las actividades.
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b) Durante las inspecciones, la Agencia Federal de Aviacion Civil evaluara las politicas,
métodos, procedimientos e instructivos, instalaciones, equipo y/o equipamiento.

c) El personal de certificacion de Licencias, en caso de detectar omisiones o errores durante la
fase de verificacion notificara al interesado a través de un oficio de prevencion de
informacioéon faltante para que realice las modificaciones o complementos requeridos,
otorgando cinco dias habiles para su presentacion. De no cumplirse la condicion, el tramite
sera rechazado.

d) En caso de ser rechazado, el interesado debe iniciar nuevamente el tramite y debera
cumplir con todo lo estipulado en la Circular Obligatoria de Autorizacion de Centro
Evaluador Designado vigente.

e) La Agencia Federal de Aviacion Civil otorgard respuesta por escrito para gue el solicitante
pueda continuar con el proceso de autorizacion.

Fase 5. Emisién de la autorizaciéon del Centro Evaluador Designado para la Aplicacién de Exdmenes
Tedricoy Practico

a) Eslaconclusion satisfactoria del proceso de autorizacion.

b) Una vez cumplidas las fases anteriores, la Agencia Federal de Aviacion Civil emitira la
Autorizacion del Centro para la Aplicacion de Examenes tedricos - practicos, por el tiempo
gue la autoridad seflale y en términos de la normatividad aplicable.

c) Todo cambio en el funcionamiento y operacion que afecte la autorizacion como CED
debera ser notificado a la Agencia Federal de Aviacion Civil para solicitar su aprobacion, en
el entendido que, para el caso de incumplir, se aplicaran las sanciones establecidas en las
disposiciones legales, incluida esta circular.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-12, 12A,128, 12C, 12D, 12E).
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[IB. XIX. | Diagrama de flujo para la Autorizacién de los Centros Evaluadores Desighados (CED).

Inicio

CIVEX i CIVEX

1.- Recibir previa solicitud de |E.

I

CIv EX ¢

- informacion
<

observaciones.

R

2-Verificar que la docurmentacion

cumpla con las disposiciones
aplicables.

3.- Notificar a traves de un oficio

No
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4.- Revisar manual y personal
propuesto como ED.
No
\Mn,w/.
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CIV EX CIVEX

6.- Emitir autorizacion como CED — 7. Archivar en el expediente de la
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[1B. XIX. [l Procedimiento sistematico para la Autorizacién de los Centros Evaluadores Designados
(CED).

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV EX Recibir previa solicitud para Centro Evaluador Designado (FASE]).

VERIFICACION LA INSTITUCION

2 CIV EX erificar solicitud formal y documentacion con las disposiciones aplicables (FASE 2).

¢CUMPLE?

Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 4
No: - Continua con el paso 3

VERIFICACION DE REQUISITOS

Documentacion Incorrecta:

Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion, e
indicandole que debera reingresar la documentacién completa, con las
observaciones realizadas.

3 CIV EX

EVALUACION DE EXAMINADORES

Documentacidon Correcta:
4 CIV EX Revisar Manual del Centro y personal propuesto como Examinador Designado
(FASE 3).

¢CUMPLE?
Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 5
No: - Continua con el paso 3
ACREDITACION DE PRIGRAMA DE ED

5 CIV EX Requisitar Listas de Verificacion (FASE 4).

¢ES APROBABLE LA VERIFICACION?
Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si: - Continua con el paso 6
No: - Continua con el paso 3
EMISION DE RESULTADOS

6 CIV EX Emitir autorizacion como Centro Evaluador Designado (FASE 5).

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

7 CIV EX IArchivar en el expediente de la IE.
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I1B. XX LINEAMIENTOS DE ACTUACION DEL CENTRO EVALUADOR DESIGNADO

a) EI CED debera reportar a la Direcciéon de Certificacion de Licencias, cualquier irregularidad
gue considere que influya o pueda influir en el resultado de las evaluaciones efectuadas;

b) EICED notificara por escrito a la Direccion de Certificacion de Licencias la baja de sus ED;

c) EICED constatara que el ED prepare los reportes semanales;

d) El CED se asegurara que el ED no sea evaluador del mismo grupo o individuo al que
instruye.

e) EICED propondra al ED que aplicara el examen tedrico o practico mediante la solicitud del
examen ingresada por VUS

l1B. XXI VIGENCIA DE LA AUTORIZACION DEL CENTRO EVALUADOR DESIGNADO

La autorizacion del Centro Evaluador Designado no podra exceder a la de la |IE autorizada siempre
y cuando las condiciones y requisitos que sirvieron de base para su autorizacion se mantengan
actualizados. La Agencia Federal de Aviacion Civil podra suspender o revocar la autorizacion, en los
supuestos que la misma establezca.

11B. XXl SUSPENSION O REVOCACION DE LA AUTORIZACION DEL CENTRO
EVALUADOR DESIGNADO

Se suspendera o revocara la autorizacion como Centro Evaluador Designado por las causas
siguientes:

a) Desaparicion del Objeto de la autorizacion por liquidacién o quiebra.

b) Alterar o falsificar documentos oficiales.

c) Cuando realice cualquier accién que a juicio de la persona titular de la Direccidon de
Certificacion de Licencias y de manera fundada desacredite el trabajo que se realiza en
nombre de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

d) Falta de cumplimiento de las instrucciones, disposiciones y politicas de la Agencia Federal
de Aviacion Civil.

e) En general, incumplir cualquiera de las obligaciones o condiciones establecidas en la
Reglamentacion aplicabley en el titulo de la Autorizacion, siempre que por incumplimiento
se haya puesto una sancién y esta se encuentre firme en términos de Ley.
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1B. XXIll PROCESO PARA LA AUTORIZACION COMO CENTRO EVALUADOR DESIGNADO
DE COMPETENCIA LINGUJSTICA.

Fase 1. Fase Previa a la solicitud formal

a. Es la exposicion de motivos por parte del Centro de Formacion, Capacitacion vy

Adiestramiento interesado.
El permisionario y/o representante legal del centro de formacién, capacitacion vy
adiestramiento debera solicitar por escrito a la Direccion de Certificacion de Licencias de la
Agencia Federal de Aviacidn Civil su intencidén de obtener la autorizaciéon como Centro
Evaluador Designado de Competencia LinguUistica, para lo cual la Agencia Federal de
Aviacion Civil debera cefiirse a los tiempos y actuaciones previstos en los articulos 16,17 y 17-
Ade la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando a que Personal Técnico
Aeronautico se pretenden evaluar.

b. Una Constancia de Situacion Fiscaly copia del RFC, para demostrar la viabilidad y garantizar
los recursos suficientes para obtener los equipos, instalaciones y personal necesario para
llevar a cabo las tareas de Examinador Designado para Competencia Linguistica para
comunicaciones radiotelefonicas.

Fase 2. Solicitud Formal y Entrega de Documentacién.

El solicitante deberd presentar el paquete de documentacion estandar en Ventanilla Unica de
Servicio de la Direcciéon de Certificacion de Licencias, para acreditar el método de cumplimiento,
demostracién y evaluacion detallados de lo siguiente:

a) Solicitud de autorizaciéon como Centro Evaluador Designado de Competencia LingUistica.

b) Constancia de no hallazgos emitida por la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea de la
Agencia Federal de Aviacion Civil.
Contrato de confidencialidad de todos los involucrados en el proceso.
Pago de derechos.
e) Solicitud de Examinadores de Competencia Linguistica propuestos, adjuntado la
documentacion que acredite el cumplimiento de su perfil establecido en la presente.
f)  Manual de procedimientos de Competencia Linguistica que debera de contener de forma
enunciativa mas no limitativa:
Programa de capacitacién para Administradores y/o Examinadores de Competencia
LingUistica inicial y recurrente.

Qo

—

2. Instrumento de evaluacién conteniendo los escenarios y/o reactivos y actualizacion anual.

3. Instalaciones operativas.

4. Equipos de soporte en caso de contar con una plataforma.

5. Mantenimiento de registros.

6. Sistema de calidad de los procedimientos de Competencia Linguistica.

7. Organigrama donde se ubique a los Administradores y/o Examinadores de Competencia
LingUistica.

8. Funcionesy responsabilidades de los Administradores y/o Examinadores de Competencia
Linguistica.

g) Lista de verificacion para las pruebas de idiomas para la aviacion del Documento 9835 de
OACI. (Véase apéndice "C" de la Circular Obligatoria que establece las condiciones técnico
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administrativas para la evaluaciéon de capacidad de competencia linguistica y la
autorizacion de centros evaluadores designados vigente).

h) Carta de cumplimiento a la presente Circular Obligatoria de Competencia LingUistica.
(Véase apéndice "D" de la Circular Obligatoria de Competencia Linguistica vigente).

i) Contratos con proveedores de servicios relacionados a la Competencia Lingufstica.

j)  Contrato de confidencialidad de las personas que intervienen en el proceso de Evaluacion.

En caso de ser rechazado, sera devuelta la documentacién presentada, y si el solicitante requiere
reiniciar el tramite, este deberd iniciar en la Fase 2. Solicitud Formal y Entrega de Documentacion

La Agencia Federal de Aviacion Civil brindard respuesta mediante un oficio conforme a lo
establecido en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, para que el solicitante pueda
continuar con el proceso de autorizacion.

Fase 3. Revisiéon de Documentacion y Aprobaciéon Documental.

Se evalla la documentacion del personal Examinador Designado de Competencia Linguistica
propuesto para la verificacion del cumplimiento con los perfiles definidos en la Circular Obligatoria
de Competencia Linguistica vigente.

La Agencia Federal de Aviacion Civil brindara respuesta por escrito para que el solicitante pueda
continuar con el proceso de autorizacion.

Si cumple, el solicitante para Examinador Designado de la Competencia Linguistica podra
continuar para la evaluacion en sitio en la siguiente fase del proceso de autorizacion.

En caso de incumplimiento a la reglamentacion, se notificara al solicitante a través de un oficio de
prevencion la informacion faltante u observaciones para que realice las modificaciones y entregue
los cambios requeridos, otorgando 10 dias habiles para su complemento o correccién. De no
cumplirse la condicién, el tramite sera rechazado.

Si el manual de procedimientos de Competencia LingUistica cumple con los requisitos sefialados
en la reglamentacion, se dara seguimiento al proceso de autorizacion en un término maximo de
tres meses.

Fase 4. Verificacion.

La Institucion Educativa interesada en obtener la autorizacion como Centro Evaluador Designado
de Competencia Linguistica, debera acreditar tener capacidad para cumplir a cabalidad con el
marco normativo aeronautico, asi como contar con las instalaciones, el equipo o equipamiento
necesario para llevar a cabo las evaluaciones.

Durante las inspecciones, la Agencia Federal de Aviaciéon Civil evaluard las politicas, instrumentos
de evaluaciéon, métodos, procedimientos e instructivos, instalaciones, equipo y/o equipamiento,
con especial atencidn en la efectividad administrativa del solicitante.

El equipo de certificacion en caso de detectar omisiones o errores durante la fase de verificacion
notificara al solicitante a través de un oficio de prevencion de informacion faltante para que realice
las modificaciones o complementos requeridos, otorgando diez dias habiles para su presentacion.
De no cumplirse la condicion, el tramite sera rechazado.

En esta fase los aspirantes a Examinadores Designados de Competencia LingUistica deberan
acreditar sus habilidades para desempenfar sus funciones de acuerdo con los procedimientos
descritos en el Manual de procedimientos de Competencia Linguistica.
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Si la evaluacion de los aspirantes a Examinadores Designados de Competencia Linguistica
propuestos es satisfactoria, se emitird la autorizacion como "Examinador Designado de
Competencia Linguistica", previo pago de derechos.

En caso de ser rechazado, el solicitante debe iniciar nuevamente el tramite y deberad cumplir con
todo lo estipulado en la Circular Obligatoria de Competencia Linguistica vigente.

La Agencia Federal de Aviacién Civil otorgard respuesta por escrito para que el solicitante pueda
continuar con el proceso de autorizacion.

Fase 5. Emisién de la Autorizacién de la Institucién Educativa como Centro Evaluador Designado
de Competencia Linguistica.

Es la conclusion satisfactoria del proceso de autorizacion.

Una vez cumplidas las fases anteriores, la Agencia Federal de Aviacion Civil emitira la autorizacion
para que la Institucion Educativa pueda evaluar la Competencia Linguistica a través de sus
Examinadores Designados, por el tiempo que la Agencia Federal de Aviacion Civil sefiale y en
términos de la normatividad aplicable.

Todo cambio en el funcionamiento y operacion que afecte la autorizaciéon como Centro Evaluador
Designado de Competencia Linguistica, debera ser notificado a la Agencia Federal de Aviacion Civil
para solicitar su aprobacion, en el entendido que, para el caso de incumplir, se aplicaran las
sanciones establecidas en las disposiciones legales aplicables, incluida esta Circular Obligatoria.

Una vez aprobados los CED-CL seran objeto de vigilancia por parte de la Agencia Federal de
Aviacion Civil, a través de las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores ordinarias o menores
extraordinarias.

Las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores ordinarias serdn programadas por la
Direccion de Certificacion de Licencias a través de la Coordinacion de Examenes de la Agencia
Federal de Aviacion Civil, mediante un programa anual, las cuales comprenderan los aspectos
técnicos-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de seguridad de operaciéon de los CED.

Las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores extraordinarias serdn programadas por la
Direccion de Certificacion de Licencias a través de la Coordinacion de Exdmenes de la Agencia
Federal de Aviacién Civil, cuando surja algun evento extraordinario que lo amerite, las cuales
comprenderan los aspectos técnico-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de
seguridad de operacion de los CED-CL.

Las visitas de verificacion se practicaran de conformidad con lo dispuesto a la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; Ley de Aviacion Civil; Reglamento de la Ley de Aviacion Civil;
Reglamento de Escuelas Técnico Aeronauticas; la presente Circular Obligatoria CO LI-01/21 R2 “Que
Establece las Condiciones Técnico Administrativas para la Evaluacion de Capacidad de
Competencia Linguistica y la autorizacion de Centros Evaluadores” y demas disposiciones de
caracter técnico administrativo que al efecto expida la Agencia Federal de Aviacion Civil, a fin de
constatar que el Centro Evaluador Designado de Competencia LingUistica para la evaluacion de
Competencia Linguistica cumpla con la normatividad indicada.

(Referirse a Apéndice IIB, F-DESA-DCLC-13).
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[1B. XXI1l. | Diagrama de flujo del proceso para la Autorizacién como Centro Evaluador Designado

de Competencia Linguistica.

Inicio

CIvV EX l

CIVEX

1- Recibir Solicitud de IE. [FASET)  4— | -Devolver la documentacion.

e——
CIV EX ¢
2.-Verificar que la documentacion

cumpla con las disposiciones
aplicables. [FASE 2)

v

Mo

—_.___,__._--"-'-___
" — A

-

4.- Evaluar ED de Competencia
Linguistica propuestos.

CIVEX

Mo
CIV EX ¢ i
5- Revisar Manual de

Competencia Lingdistica y Carta
de Cumplimiento. (FASE 3}

'

No

CIVEX ¢ si

B6- Requisitar Lista de Verificacion
en sitio. [FASE 4)

v

No

CIV EX ¢ Si

7.- Emitir autorizacion como
EDCL y CED CL (FASE 5)

v

A
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A
CIV EX ¢
8- Registrar en Control de

Seguimiento del IVA.

CIVEX $

9.- Archivar la documentacion.

CIV EX i

10.- Entregar en Ventanilla Unica de
Servicio.
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Fin
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[1B. XXIII. Il Procedimiento Sistematico para la Autorizacién como Centro Evaluador Designado de
Competencia Linguistica.

Reedicion:

Mo. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV EX

Recibir la solicitud para obtener la Autcrizacion corme Centro Evaluador Designado de
Competencia Linguistica. (FASET)

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

2 CIV EX

\Verificar gue la documentacion cumpla con las disposicionas aplicables, [FASE 2)

£ CUMPLE LA DOCUMENTACION?

Analizar si la documentacion cumple con las disposiciones
Si-Continua con el paso 4
Mo: - Continua con el paso 3

DEVOLUCION DEL TRAMITE

3 CIVEX

Mo cumple:
Devclver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucion, e indicandolg
gue debera reingresar la documentacion completa, con las cbservaciones realizadas.

REVISION DE DOCUMERNTOS

&4 CIVEX

Si cumple:
Evaluar Examinadores Designados de Competencia Linguistica propuestos.

£ CUMPLE LA DOCUMENTACION?

Analizar sl la documentacion cumple con las disposiciones
Si-Continua con el pasc 5
Mo: - Continua con el paso 3

EVALUACION DE EXAMINADORES DESIGNADOS

CIV EX

[¥a]

St cumple:
Revisar Manual de Competencia Linguistica propuesto y Carta de Cumplimiento
antericrments requisitada por el usuaric (FASE 3)

£ CUMPLE LA DOCUMENTACION?

Analizar sl la documentacion cumple con las disposiciones
Si: -Continua con el pasc &
Mo: - Cantinua con el paso 3

ACREDITACION DE REQUISITOS

6 CIV EX

Si cumple:
Requisitar Lista de Verificacion en sitio para las pruebas de idiomas. (FASE 4

£CUMPLE LA DOCUMENTACION?

Analizar sl la documentacion cumple con las disposiciones
Si-Continua con el pasa 7
Mo: - Continua con el paso 3

EVALUACION DE EXAMINADORES

-]

CIVEX

Si cumple:
Emnitir Autorizacion como Examinador Designado de Competencia Linguistica y Centro
Evaluador Designade de Competencia Linguistica. [FASE &)

REGISTRAR

8 CIVEX

Registrar en el Control de Seguimiento del IVA la Autarizacion como Centro Evaluador
Designado de Competencia Linguistica

ARCHIVAR

9 CIV EX

Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental

EMNTREGAR

10 CIVEX

Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al
usuario.

HH DEL PROCESO
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[1B. XXIV SUSPENSION O REVOCACION DE LA AUTORIZACION DEL CENTRO
EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

Se suspenderd o revocara la autorizacidn como Centro Evaluador Designado de Competencia
LinguUistica por las causas siguientes:

a) Desaparicion del objeto de la autorizacion por liquidacion o quiebra.

b) Cuando exista resolucion emitida por autoridad competente por alterar o falsificar
documentos oficiales.

c) Cuando realice cualquier accidén que a juicio de la persona titular de la Direccidon de
Certificacion de Licencias de la AFAC y de manera fundada desacredite el trabajo que se
realiza en nombre de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

d) Falta de cumplimiento de las instrucciones, disposiciones y politicas de la Agencia Federal
de Aviacion Civil.

La agencia Federal de Aviacion Civil suspendera la autorizacion, atendiendo la gravedad de la
infraccion, siempre que por el incumplimiento se haya impuesto una sancién y ésta haya quedado
firme en términos de ley.

La Agencia Federal de Aviacidn Civil efectuara la revocacion de la autorizacion, cuando a su juicio
de la Agencia Federal de Aviacion Civil, la infraccion sea grave para la seguridad de las operaciones
aéreas, y/o se haya vulnerado la integridad fisica de terceros y sus bienes.

[1B. XXV SUPERVISION Y VIGILANCIA DEL CENTRO EVALUADOR DESIGNADO Y CENTRO
EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

Una vez aprobados los CED o CED-CL seran objeto de vigilancia por parte de la Agencia Federal
de Aviacion Civil, a través de las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores ordinarias o
menores extraordinarias.

Las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores ordinarias seran programadas por la
Direccion de Certificacion de Licencias a través de la Coordinacion de Examenes de la Agencia
Federal de Aviacion Civil, mediante un programa anual, las cuales comprenderan los aspectos
técnicos-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de seguridad de operaciéon de los CED
o CED-CL.

Las Verificaciones Técnico-Administrativas, menores extraordinarias seran programadas por la
Direccion de Certificacion de Licencias a través de la Coordinacidon de Examenes de la Agencia
Federal de Aviacion Civil, cuando surja algun evento extraordinario que lo amerite, las cuales
comprenderan los aspectos técnico-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de
seguridad de operacidn de los CED o CED-CL.
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El objeto de las Verificaciones Técnico-Administrativas menores ordinarias o extraordinarias, es
evaluar el cumplimiento de la normatividad aeronautica vigente, asi como analizar integralmente
las politicas, procesos y procedimientos de los CED o CED-CL.

Las Verificaciones Técnico-Administrativa menores ordinarias o extraordinarias de las cuales sean
objetos los CED o CED-CL, se llevaran a cabo a través de la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea
de la Agencia Federal de Aviacion Civil, debiendo participar en estas verificaciones al menos un IVA-
EX en el caso de la Comypetencia LingUistica un IVA-CL durante la verificacion con la finalidad de
vigilar el cumplimento de la normatividad.

El Inspector Verificador Aeronautico que lleve a cabo la Verificacion Técnico-Administrativas menor
ordinaria o extraordinaria, remitird a la Direccién de Certificacion de Licencias copia de acta que
levante con motivo de tal acto, misma que debera manifestar la situacion del CED o CED-CL
verificado, asentado los hallazgos si los hubiera, incluyendo el nivel de riego que representan; asi
mismo comunicara al CED o CED-CL el plazo para solventar dichos hallazgos.

En el supuesto del no cumplimiento conforme al dictamen técnico, la Direccidn Ejecutiva Técnica
dara inicio al procedimiento sancionador conforme a lo previsto en la Ley de Aviacién Civil, la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, el Decreto por el que se crea el drgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, denominado Agencia Federal
de Aviacion Civil, el Manual de Organizacion de la Agencia Federal de Aviacion Civil y el Manual del
Procedimiento Sancionador, la cual notificard a la Direccion de Certificaciéon de Licencias la
resolucion, con el objeto de su cumplimiento e implementar las acciones contundentes.

Las visitas de verificacion se practicaran de conformidad con lo dispuesto a la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; Ley de Aviacion Civil; Reglamento de la Ley de Aviacion Civil,
Reglamento de Escuelas Técnico Aeronauticas; la presente circular obligatoria y demas
disposiciones de caracter técnico administrativo que al efecto expida la Agencia Federal de
Aviacion Civil, a fin de constatar al Centro Evaluador Designado para la aplicacion de examenes
practicos para la emision de una Licencia para Personal Técnico Aeronautico cumplan con la
normatividad indicada.

Responsables.

La responsabilidad de la aplicacion de las verificaciones técnico administrativa que realiza la
Autoridad de Aviacion Civil sera la siguiente:

1. Serd responsabilidad del Director Ejecutivo de Seguridad Aérea, a través de la Direccidn de
Seguridad Aérea, el control y aplicacion del programa de verificaciones en cada una de las
Comandancias Regionales, de Aeropuerto, Direccion de Certificacion de Licencias v Area
Central.

2. Seraresponsabilidad del Comandante Regional la aplicacion del programa de verificaciones
en su jurisdiccion y deberd coordinar las acciones necesarias para garantizar su total

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 84 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

cumplimiento con la Coordinacion de Inspeccion vy Vigilancia Médica y Licencias de
Examenes.

3. LaAutoridad de Aviacion Civil que intervenga directamente en la aplicacion del programa de
verificaciones, seran las responsables del contenido del acta.

Tiempos de ejecucion.

Los tiempos de ejecucion de las verificaciones estaran en funcion de las fechas establecidas en el
programa anual.

Sial efectuar la verificacion, el Inspector Verificador Aeronautico lider de esta, observa que el tiempo
planeado para la ejecucidon no es suficiente, se deberd coordinar la ampliacion del periodo de
verificacion con la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea contando con el visto bueno de la
Direccion de Certificacion de Licencias.

Alcance del programa.

EL programa de verificaciones sera aplicable a:
Los CED autorizados por la Autoridad de Aviacion Civil.

Programa anual de verificaciones.

La Coordinacion de Inspeccion, Vigilancia Médica y Licencias de Examenes, perteneciente a la
Direccion de Certificacion de Licencias coordinara con el Director Ejecutivo de Seguridad Aérea o
el que designe el programa anual de verificaciones de los CED; las cuales comprenderan los
aspectos técnicos-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de seguridad de |la operacion
de los CED.

Se podra solicitar informacion a otras areas de la Agencia Federal de Aviacion Civil, si fuese el caso
para contar con informacion y elaborar el programa mencionado.

Autorizacién del programa de Verificaciones.

La autorizacidn del programa sera sometida al visto bueno de la Direccién de Seguridad Aérea y
autorizado por el Director Ejecutivo de Seguridad Aérea.

Distribucién del programa de verificaciones.

El programa anual de verificaciones serd publicado en la pagina oficial de la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes / Agencia Federal de Aviacion Civil en el siguiente
enlace: y estara disponible para consulta publica.

Modificacién o prérroga del programa de verificaciones.

La modificacion del programa de verificaciones de los CED se permitird solamente en caso de
necesidades especiales de la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea siempre y cuando, la
Direccion de Certificacion de Licencias de por enterada y dé el visto bueno, en estos supuestos la
Direccién Ejecutiva de Seguridad Aérea podré aprobar dichas modificaciones y/o extensiones del
programa.
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Seleccién del personal.

Para la seleccion del personal que realizara las verificaciones técnico-administrativa de los CED, se
deberd seleccionar a los Inspectores que cuenten con la capacidad de Inspector Verificador
Aeronautico de Exdmenes y/o Inspector Verificador Aeronautico de Competencia LingUistica, que
ademas cuenten con lo siguiente:

- Ser poseedor de credencial vigente de Inspector Verificador Aeronautico, autorizada por la
Agencia Federal de Aviacion Civil.

- Que haya recibido el entrenamiento inicial o recurrente, respectivo en el drea que verificara
y/o entrenamiento sobre el trabajo.

- Que haya recibido la capacitacion en la Especialidad de Examenes.

- Que conozca los procedimientos para la aplicacion de las Verificaciones.

NOTAS:

- Para la aplicacion de las Verificaciones Técnico-Administrativa deberdn participar como
minimo dos Inspectores Verificadores Aeronauticos y uno de estos deberd ser IVA-EX en el
caso de un CED y un IVA-CL en el caso de un CED-CL.

- En caso de que la Comandancia de Aeropuerto no cuente con personal que redna dicho
perfil, deberd solicitar a su Comandancia de Regidén o al Area Central el apoyo respectivo.

Requisitos del Inspector Verificador Aeronautico para las verificaciones técnico- administrativas de
los CED.

Los Inspectores Verificadores deberan poseer atributos personales que les permitan actuar de
acuerdo con los principios de la verificacion, un verificador debera ser:

- Etico, imparcial y discreto;

- De mentalidad abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos;

- Diplomatico, con tacto en las relaciones con las personas;

- Observador, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

- Perceptivo, instintivamente consciente y capaz de entender las actuaciones;

- Versdtil, que se adapta facilmente a diferentes situaciones;

- Tenaz, persistente, orientado hacia el logro de los objetivos;

- Decidido, para determinar conclusiones oportunas basadas en el analisis y razonamiento
logicos;

- Seguro de si mismo, que actla y funciona de forma independiente a la vez que se relaciona
eficazmente con otros.

Preparacién, experiencia laboral y formacién de los Inspectores Verificadores participantes en la
verificacién Técnico-Administrativa a los CED o CED-CL.

a) Deberan tener experiencia laboral que contribuya al desarrollo de los conocimientos y
habilidades;
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1. Laexperiencialaboral deberd ser en una funcién técnica, de gestiéon o profesional que haya
implicado el ejercicio del juicio, solucidn de problemas y comunicacién con otro personal
directivo o profesional, companeros, usuarios y/u otras partes interesadas.

b) Deberan haber completado el curso de formacioén institucional como Inspector Verificador
Aerondautico, que contribuya al desarrollo de los conocimientos y habilidades.

c) LoslInspectores Verificadores Aeronauticos deberdn tener conocimientos y habilidades en las
siguientes areas.

1. Legislacion aerondutica, funcionesy responsabilidades de los servidores publicos, sistemas
de calidad, uso de informacidon técnica, procedimientos y técnicas de verificacion, trabajo
bajo presion, comunicacion asertiva, trabajo en equipo y capacitacion en los equipos a
verificar.

d) Un Inspector Verificador Aeronautico debera ser capaz de:

Aplicar principios, procedimientos y técnicas de verificacion,

Planificar y organizar el trabajo eficazmente,

Llevar a cabo la verificacion dentro del horario acordado,

Establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia,

Recopilar informacién a través de entrevistas eficaces, escuchando, observando vy

revisando documentos, registros y datos,

Utilizar técnicas de muestreo y sus consecuencias para la verificacion,

Verificar la exactitud de la informacion recopilada,

Deberd confirmar que la evidencia obtenida durante la verificacion es suficiente vy

apropiada para fundamentar los hallazgos y conclusiones de la verificacion,

9. Evaluar aguellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y conclusiones
de la verificacion,

10. Utilizar los documentos de trabajo para registrar las actividades de la verificacion,

1. Preparar los informes correspondientes.

12. Mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacién, y comunicarse eficazmente.

OENINENIES

© o

e) Conocimiento profundo de la Ley de Vias Generales de Comunicacion, Ley de Aviacion Civil,
su Reglamento, Ley de Aeropuertos y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, Ley Federal de Derechos.

Funcionesy responsabilidades del Inspector Verificador lider.

El Inspector Verificador Aeronautico que lleve a cabo la verificacion técnico administrativa menor
ordinaria o extraordinaria, remitird a la Direccidn de Certificacion de Licencias copia del acta que
levante con motivo de tal acto, misma que deberd manifestar la situacion de la Institucion
Educativa verificada, asentando los hallazgos si los hubiera, asi mismo, comunicara a la Institucion
Educativa el plazo para solventar dichos hallazgos y dara seguimiento a los hallazgos y
observaciones detectadas

El Inspector Verificador Aeronautico, denominado Inspector Verificador Lider sera el punto de
enlace entre la Institucion Educativa con la Direccion de Certificacion de Licencias y la Direccion
Ejecutiva de Seguridad Aérea de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 87 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES O

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

El Inspector Verificador Aerondutico sera el responsable de coordinar al grupo de Inspectores
Verificadores Aeronauticos, para realizar eficazmente todas las funciones y responsabilidades de
vigilancia.

El Inspector Verificador Lider sera el responsable y punto de enlace de la verificacién de cada uno
de los expedientes que le sean designados.

El Inspector Verificador lider tendrd como funciones.

a) Analizara y evaluara los hallazgos detectados en las verificaciones técnico-administrativas
respecto a las pruebas y defensas ofrecidas por los CED, para asi poder elaborar alguno de los
siguientes oficios resultantes: dictamen y seguimiento técnicos, cumplimiento técnico,
requerimiento de informacion o medidas de seguridad, dependiendo el nivel de riesgo de las
irregularidades detectadas y notificara a la Direccion de Certificacion de Licencias el oficio
resultante.

b) Procesard la documentacion administrativa necesaria, para que la Direccion de Seguridad
Aérea informe a las diferentes areas de la Agencia Federal de Aviacion Civil los resultados de
la verificacion, asi como a los CED, notificara el resultado del analisis a las pruebas y defensas
presentadas por los verificados, mediante aguella documentacion administrativa requerida
para dar cierre al proceso de la visita de verificaciéon o en su caso dar seguimiento a los
hallazgos que no se han dado cumplimiento.

Procedimiento para la aplicacién de la Visita Técnico-Administrativa a un CED o CED-CL
La siguiente tabla muestra el procedimiento a seguir para la aplicaciéon de la Visita Técnico-
Administrativa a los CED.

Actividad Tlempo_ fJIe
definicion

Responsable Observaciones

Direccion de Seguridad
Aérea, comandante Regional
o comandante de Aeropuerto

o la Coordinacion de

Inspecciony Vigilancia

Médica de Exdmenes

Inicio de cada Mes de
acuerdo con el Programa
mensual de VTA

Seleccion de Personal
y definicion del
Inspector Lider

Preparacion de la
Verificacion
Elaboracion de oficios
de notificaciony
comision

Inspectores Asignados 1semana antes de la VTA

Lider de la verificacion 1semana antes de la VTA

Se requiere evidencia

Notificacién al CED o
CED-CL.

Lider de la Verificacion

Hasta dos dias antes de
la Verificacion

de recepcion por
parte del CED o CED-
CL.

Reunion de Apertura

Integrantes de la VTAy
Representante del CED o
CED-CL.

Al Inicio de la Verificacion

Presentacion al CED o
CED-CL.

Integrantes de la VTA

Primer dia programado
de la VTA

Generacion del Acta
de Apertura

Lider de la Verificacion

Al Inicio de la Verificacion
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Integrantes de la VTAy

verificacion Representantesdel CEDo | 4R " Sel e oS
CED-CL. Prog
Registroyy calificacion Integrantes de la VTA Durante la Verificacion
de hallazgos
Evidencia
Recopilacion de documental de lo
Evidencias Integrantes de la VTA Durante la Verificacion revisado y hallazgos
detectados
COW?'US'F’T‘ dela Lider de la Verificacion AlTermino de !a etapa
Verificacion de revision
Levantamiento de Al cierre de la
Acta de cierra Integrantes de la VTA Verificacion
F.|rma de Acta de Integrantes de la VTA Al cierre de la Firma ;Ie actade
cierre Verificacion cierre
C'efr_e de_ !a - Integrantes de la VTAy Al cierre de la Cierrede la
Verificacion- Reunion Representantes del CED o ] e
) Verificacion verificacion
de cierre CED-CL.
Envio de la

informacion al area
Centralyala
Coordinacion de
Inspecciony
Vigilancia Médicay
Licencias
Notificacion del
requerimiento de

2 dias habiles después de Enviara expediente a
la verificacion en forma excepcion de pruebas

Lider de la VTA electronicay 5dias y defensasy pago de

habiles en forma fisica verificacion

Lider de la Verificacion 1dia habil después del

Pago de la cierre de la VTA
Verificacion.
Presentacion de Apoderado o Rep. Legal del 5dias hab|les_a partir de Emision de pruebasy
la fecha de cierre de la defensas a los
Pruebasy defensas CED o CED-CL.
VTA hallazgos
En caso de no
presentar pruebasy
defensas en tiempo y Al sexto dia habil a partir
forma se envia todo el de la fecha de cierre de la
expediente al Area VTA. En caso de haber . .

L L Investigar si la
centralyala solicitado extension, la Verificada solicité
Coordinacion de Apoderado o Rep. Legal del Verificada, debera de -

- extension del plazo de
Inspecciony CED o CED-CL. apegarse al plazo ruebas v defensas
Vigilancia, Médicay autorizado para la P Y ’
Licencias se presentacion de pruebas
procedera a hacer el y defensas
tramite sin pruebasy
defensas.

Recopilacion de los Concentracion de los

Expedientes de expedientes ingresados

Lider de la Verificacion

Verificacion al area Central

Andlisis de la Inspector lider y/o Inspector a . L Generar Dictameny
L oo 5 dias habiles o P

Documentacion cargo de la Verificada. Seguimiento Técnico.

posteriormente a la
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Elaboracion del
Dictamen Técnicoy
Nivel de Riesgo

Inspector lider y/o Inspector a
cargo de la Verificada.

Elaboracion del
seguimiento técnico

Inspector lider y/o Inspector a
cargo de la Verificada.

recepcion del
expediente.

Contestacion a los
hallazgos reflejados
en el Seguimiento
Técnico.

Representante Legal o
Apoderado de la Institucion
Educativa

Dependiendo del nivel
de riesgo Alto: Inmediato
Medio: 30 dias calendario

Bajo: 60 dias calendario

Seccion
El tiempo comienza a
partir de la recepcion
del Seguimiento
Técnico por parte de
la Verificada.

En caso de solventar
todos los Hallazgos, se
emitira un
Cumplimiento
Técnico

Inspector a cargo de la
Verificada.

5dias habiles a la

recepcion de la

contestacion del
Seguimiento Técnico.

En caso de no
solventar: 1.- Se podra
solicitar informacion
adicional. 2.- Se
emitira un No
Cumplimiento. 3.- Se
emitiran Medidas de
Seguridad (si aplica).

Inspector a cargo de la
Verificada.

5dias habilesala

recepcion de la

contestacion del
Seguimiento Técnico

Las Medidas de
Seguridad la
determinara la
Direcciéon de
Seguridad Aérea; de
acuerdo con el Nivel
de Riesgo.

Sanciones

Direccion Ejecutiva Técnica.

Definicion de tiempos de
acuerdo con el Manual
de Procedimiento
Sancionador.

Sanciones por parte de la Direccién Ejecutiva Técnica (DET).

La Direccidon Ejecutiva Técnica, al recibir el expediente y dictamen técnico, iniciara el procedimiento
sancionador correspondiente en contra de los CED o CED-CL, propietarios, poseedores,
comandantes o pilotos de cualquier aeronave civil o de estado, a fin de analizar si los mismos
incurrieron o no en violacion a las disposiciones normativas competentes de la Agencia Federal de
Aviacion Civil, y en su caso, aplicar la sancién correspondiente. Lo anterior conforme al
procedimiento establecido en el Manual del Procedimiento Sancionador.
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[IB. XXV.lI Diagrama de flujo para la Vigilancia de los CED y CED-CL.

Inicio

DSA /DCL l

DSA/DCL
1-  Efectuar VTA o 5
- 7.- Archivar. — Fin
Inspeccion. —
DSA /DCL ¢
DSA/DCL
2- Levantar Acta de .
verificacién o de Inspeccién. 6.~ Registrar en Control de
Seguimiento.
DSA/DCL l
DSA/DCL T
3- Analizar el Acta de 5-  Enviar Copia del
Verificacion o de Inspeccion. Expediente y de la
l Resolucion.
DSA /DCL T
No
\,;Hallazggs?/ —» 4. Realizar Resolucion.
psa/pcL ¥ ¢
8.- Analizar Técnicamente
Pruebas y Defensas.
DSA / DCL l
9.- Elaborar Dictamen
Técnico
DSA /DCL l
DCL T
10.- Establecer plazo

conforme al nivel de riesgo.

14.- Rgg!strar en Control de
l Seguimiento.

DSA /DCL T
DET DET
“‘f Enviar gxpgdiente y 12.- Iniciar el procedimiento
Dictamen Técnico a la snaeredsr® Ne. —  13.- Enviar resolucion a CIV EX
Direccioén Ejecutiva Técnica.
DSA / DCL DCL
Si 4
;Subsand 15.- Elaborar Oficio de > 18- Avehiver Bxocelamia —>
hallazgos? Cumplimiento. : P :
lNo
DSA / DEL DSA / DCL
17.- Elaborar Oficio de No — | 18- Archivar Expediente.
Cumplimiento
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DCL DCL
No
\(;Sanciones’?/ ——» 19 Archivar., ——» Fin
DCL Si l

20.- Registrar en Control de
Seguimiento de Sanciones.

DCL l

21.- Ejecutar las sanciones
acordes a lo que le compete
a la Direcciéon de
Certificaciéon de Licencias.

DCL l

22.- Archivar.

'

Fin

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Pagina 92 de 715

Reedicion: 2
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

[1B. XXV. Il Procedimiento Sistematico para la Vigilancia de los CED y CED-CL.

NO. [ RESPONSABLE | DESCRIPCION

EJECUCION DE VTA O INSPECCION
Efectuar Verificacion o Inspeccion lo que aplique, utilizando las Listas de Verificacion las
cuales no son limitativas con la finalidad de determinar que el Centro Evaluador Designado

-l DSA/DCL o Centro Evaluador Designado de Competencia LingUistica se encuentre trabajando dentro
del marco legal de la Legislacién Aerondutica Vigente.
LEVANTAMIENTO DE ACTA
Una vez redactada y escrita en forma correcta el Acta con todos y cada uno de los hallazgos
2 DSA /DCL . S . ; ; )
derivados de la verificacidon practicada, se imprime y se procede a firmar.
ANALISIS DEL ACTA
3 DSA /DCL Analizar el acta para verificar si cuenta con hallazgos o no.
RESOLUCION
No Hay Hallazgos
S DsA/DCL Realizar la resolucién al observar que en el acta no hay hallazgos asentados
ENVIO DE DOCUMENTACION
5 DSA/DCL Remitir una copia del expediente y de la resolucion a la Coordinacion de Examenes.
RECISTRO
6 DCL El inspector a cargo del expediente registrara en el Control de Seguimiento para el control
de las Verificaciones o Inspecciones realizadas a los CED o CED-CL.
ARCHIVO
7 DCL Archivar el expediente como soporte.

PRUEBAS Y DEFENSAS

Si hay hallazgos:
8 DSA/DCL Realizar el andlisis correspondiente y valoracidon técnica de las pruebas y defensas
presentadas por la Institucién Educativa.

DICTAMEN TECNICO

El inspector verificador a cargo del expediente de la Instituciéon Educativa analizara y

g DsA/DCL realizara el Dictamen Técnico
NIVEL DE RIESGO
El inspector verificador a cargo del expediente del CED o CED-CL en base a su analisis
10 DSA /DCL S . . . .
indicara el nivel de riesgo global de los hallazgos el cual puede ser bajo, medio o alto.
ENVIO DE DOCUMENTACION
n DSA/DCL Se remitira una copia del expediente y del Dictamen Técnico a la Direccién Ejecutiva Técnica
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PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
La Direccidn Ejecutiva Técnica Inicia el Procedimiento Sancionador en contra del CED o

1z DET CED-CL.
ENVIO DE DOCUMENTACION
13 DET La Direccidn Ejecutiva Técnica envia copia de la resolucion a la Coordinacién de Examenes.
REGISTRO
El Inspector a cargo del expediente de la Verificacion o Inspeccion registrara en el Control
14 CIV EX S B
de Seguimiento para control del expediente.
OFICIO DE CUMPLIMIENTO
Si subsano los hallazgos:
= DSA/DCL Elaborar Oficio de cumplimiento derivado de la solventacion de todos los hallazgos.
ENVIO DE DOCUMENTACION
16 DSA/DCL Archivar el Oficio de Cumplimiento y registrar en Control de Seguimiento.

OFICIo DE NO CUMPLIMIENTO
No subsano los hallazgos:
17 DSA /DCL En caso de que el CED o CED-CL no cumpla con el Seguimiento Técnico por no cumplir los
tiempos el inspector realizara el oficio de No Cumplimiento.
ENVIO DE DOCUMENTACION
Archivar el Oficio de No Cumplimiento donde se observa que el CED o CED-CL no solvento

- DSA/DCL en la totalidad sus hallazgos y se registra en el Control de Seguimiento.
SANCIONES
No hubo sanciones por parte de la DET:
19 DCL ) -
Archivar el expediente completo.
Si hubo sanciones por parte de la DET:
20 DCL Registrar en el Control de Seguimiento de sanciones para el registro de cada una de las
sanciones.
51 DCL La Direccion de Certificacidn de Licencias ejecutara las sanciones acordes a lo que le
compete.
22 DCL Archivar el expediente completo.
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACL.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAC). INTERNACIONAL (OACI).

. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE", OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAQ.INT.

I. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

1. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORCANIZACIONES DE
INSTRUCCION'. TERCERA EDICION 2018, OACI, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXO]1.
CAP[TULO Il BIS e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OACI.
¢« MANUAL OIR.

¢ EXAMINADOR Designado, e ANEXOT: Licencias al personal.

Generalidades Legales y 2. APENDICE 2: Organizacion de

Administrativas, Propésito I1.B I.1. Instruccion Reconocida..
1. Antecedentes, Il B LI 1. “Evaluaciony
2. Base Legal, Il B. LIl Comprobacion”, 9.

e MANUAL OIR.

o CAPITULO 1: “Organizacion de
Instruccion Reconocida (ATO) —
Generalidades”, 112y 11.3.

o CAPITULO10: “Evaluacionesy
Verificaciones Autorizadas
Realizadas por la ATO", 10.1y 10.2.
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.1 OBIJETIVO

La Direccion de Certificacion de Licencias debe de cumplir estrictamente con sus funciones
actuando siempre conforme a lo establecido por la Autoridad de Aviacion Civil sin involucrar en el
cumplimiento de su deber factores personales que pudieran generar algun conflicto de intereses,
de ser asi, éste lo debera reportar lo antes posible a su jefe inmediato para tomar las acciones
necesarias y turnarle esa actividad a algun otro Inspector.

. 1 PROHIBICIONES

Todo el personal involucrado enlos tramites de Licencias estard impedido para intervenir o conocer
de algun tramite o procedimiento administrativo cuando:

a) Tenga interés directo o indirecto en algun asunto o tramite que se haya realizado ante la
DCL, cuya resolucion pudiera influir en la del solicitante fisica o moralmente, o tenga litigio
pendiente con algdn interesado.

b) Tenga interés su cényuge, sus parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de
grados, colaterales dentro del cuarto grado o los afines dentro del segundo.

c) Hubiere parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas o con los asesores, representantes legales o mandatarios que
intervengan en el procedimiento.

d) Exista amistad o enemistad manifiesta que se hagan patentes mediante hechos o actitudes
evidentes del personal de la Direcciéon de Certificacion de Licencias que la demuestre
objetivamente o con alguna de las personas mencionadas en el apartado anterior.

e) Por cualquier otra causa prevista en la ley.

Corresponde a la Agencia Federal de Aviacion Civil, sancionar cualquier incumplimiento al Manual
de Inspectores de Licencias (MIL) vigente, en términos de lo dispuesto por las Leyes, Reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables.
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAQ). INTERNACIONAL (OACI).

l.  CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADQOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

I. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE [ICENCIAS AL
PERSONAL" SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

MIL e ANEXO1.
CAPITULOII e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE OACL.
¢ MANUAL OIR.
e Conflicto de Intereses de un ¢ ANEXO 1. Licencias al Personal.
Inspector Verificador Aeronautico 1. Apéndice 2: “Organizacién de
de Licencias (IVA-L), II1.1. Instruccién Reconocida”.

> “Personal”, 6.

e MANUAL: Parte I: Principios
Generales y Organizacion.

1. Apéndice A: “Ejemplos de
Responsabilidades y
Cualificaciones para Puestos
para Personal de Especial
Importancia”.

» Examinador (Inspector o
Experto Técnico, con
Exclusion de los Médicos
Examinadores), 3.

e MANUAL: Parte Il. Procedimientos.
1. Capitulo 5: "Principios de
Examen”.
> Cualificaciones de los
Examinadores, 5.4.

e Prohibiciones del Personal ¢ SIN REFERENCIA.
involucrado en el Trdmite de
Licencias, IlL.I1.
(REGLAMENTACION AFAQC).
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IV. | GENERALIDADES.

Considerando el contexto internacional altamente dinamico y en constante cambio, la Autoridad
de Aviacion Civil reconoce el papel prioritario que desempefa la capacitacion para garantizar el
desarrollo seguro y ordenado de la Aviacion Civil, por lo que, se patentiza la necesidad de contar
con Personal Técnico Aerondutico debidamente capacitado y especializado, apto de hacer frente
con conocimiento a toda oportunidad y a las responsabilidades inherentes a su caracter normativo
y supervisor de las operaciones aéreas que se realizan en nuestro pais, teniendo como obligacion
realizarlas siempre de manera eficiente y eficaz, para asegurar la correcta vigilancia de la seguridad
aérea y sobre todo, verificando el cumplimiento del marco legal en materia aeronautica por parte
de los concesionarios, permisionarios y operadores aéreos.

Por lo anterior, se hace necesario contar con programas de capacitacion debidamente
estructurados y dirigidos a todo el Personal de Inspectores Verificadores Aeronauticos de la
Agencia Federal de Aviacion Civil (AFAC) para que sean aplicados en forma permanente,
sistematica y obligatoria, a efecto de mantener la idoneidad de sus capacidades, siendo acorde en
todo momento con el ambito de su trabajo y/o especialidad (Operaciones, Aeronavegabilidad,
Licencias, etc.), y de esta manera, contribuir en la seguridad, promocién, desarrollo y crecimiento
de la Aviacion Civil Mexicana.

V.1l OBJETIVOS

1. Capacitar a los Inspectores Verificadores Aeronauticos para el desarrollo del trabajo especifico
gue realizardan en sus actividades diarias como Inspectores Verificadores Aeronauticos en
Licencias, Examenes e Instituciones Educativas, ensefiando las habilidades, el conocimientoy
las competencias necesarias con base en la aplicacidn de la Normativa Mexicana vigente y
lineamientos de Legislacion Aeronautica Mexicana que han de cumplir por primera vez.

2. Guiar a los Inspectores Verificadores Aeronauticos de Licencias, Examenes e Instituciones
Educativas de nuevo ingreso para el empleo de informacion pertinente, formatos de trabajo,
guias técnicas, circulares, lineamientos, legislacion aeronautica y los procedimientos que
correspondan a cada una de las Coordinaciones de la Direccion de Certificacion de Licencias.

3. Supervisar al Inspector Verificador Aeronautico de Licencias, Examenes o Instituciones
Educativas, segun corresponda en el empleo adecuado de los recursos materiales y la
infraestructura para que:

a) Los Inspectores Verificadores Aeronauticos de Licencias de nuevo ingreso aprendan a
aplicar los procedimientos de expedicidon, revalidacion, reposicion, recuperacion vy
convalidacion de licencias, permisos y certificados de capacidad del Personal Técnico
Aerondutico, bajo la tutoria de un Inspector Verificador de Licencias mejor calificado vy
experimentado.

b) Los Inspectores Verificadores Aeronauticos de Exdmenes aprendan a emitir las ordenes de
examen, vigilen la aplicacion de los examenes tanto tedricos como practicos requeridos
para la expediciéon, convalidacidn, recuperacion de licencias y capacidades del Personal
Técnico Aeronautico, realicen auditorias a los instructores, evaluadores y examinadores de
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los Centros de Instruccidon Autorizados, bajo la tutoria de un Inspector Verificador de
Examenes mejor calificado y experimentado.

C) Los Inspectores Verificadores Aeronauticos de Instituciones Educativas aprendan a revisar
y aprobar los programas y planes de estudio, regular el procedimiento para la evaluacion,
aprobacion y vigilancia de un permiso de funcionamiento y operacién de una Institucion
Educativa y asegurar que cumpla con los requisitos establecidos para la formacion,
capacitacion y adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico, bajo la tutoria de un
Inspector Verificador de Escuelas mejor calificado y experimentado.

IV. Il LINEAMIENTOS DE CAPACITACION PROPORCIONADA POR EL CENTRO DE
INSTRUCCION Y ADIESTRAMIENTO DE AVIACION CIVIL (CIAAC).

Una vez que el personal de nuevo ingreso haya sido seleccionado y contratado, a través de los
mecanismos establecidos por el area de Recursos Humanos de la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes (SICT)/Agencia Federal de Aviacién Civil (AFAC), atendiendo la
descripcion o perfil al puesto establecido para los Inspectores Verificadores Aeronauticos, éste
deberd incorporarse a su area de trabajo bajo la tutela de un Inspector con Experiencia (Tutor),
quien le supervisara y asesorara en las funciones que habra de desarrollar mediante su
Capacitacion Sobre el Trabajo (OJT), las cuales no podra realizar sin contar con dicha tutela.

Ademas, al término de un ano el Inspector con Experiencia deberd calificar al personal de nuevo
ingreso en las funciones generales y/o especificas que establezca la AFAC, para certificar que dicho
personal ya esta en posibilidades de efectuar sus actividades sin supervision. Para mayor referencia
dirigirse al MEPT (Manual de Entrenamiento en el Puesto de Trabajo) vigente.

Alo largo de este proceso, el personal de nuevo ingreso debera ser considerado para recibir el curso
inicial de Inspector Verificador Aerondautico (IVA), estimmando los conocimientos basicos de
induccion a la AFAC, sus funciones y responsabilidades, normatividad aeronautica (Leyes,
Reglamentos, Normas Oficiales Mexicanas, Manuales del Inspector, etc), asi como
procedimientos y manejo del sistema de Licencias.

IV. IV CAPACITACION PROPORCIONADA POR EL CENTRO DE INSTRUCCION Y
ADIESTRAMIENTO DE AVIACION CIVIL (CIAAC).

La capacitacion basica y recurrente de los Inspectores Verificadores Aeronauticos de la Direccion
de Certificacion de Licencias es proporcionada por el Centro de Adiestramiento de Aviacién Civil
(CIAAC) bajo los criterios establecidos en el Manual General de Capacitacion del CIAAC.

V.V LEE, ENTIENDE Y FIRMA.

Se aplica principalmente cuando se requiere hacer de conocimiento y comprension sobre cambios
0 actualizaciones de regulaciones, normatividad o cualquier otro documento aplicable a todo el
personal de la AFAC; siemprey cuando lo determine la Direccion Ejecutiva o del Aérea responsable
de los cambios.
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Se realizard la lectura indicada que contiene informacidn relevante para el estudio, analisis vy
comprension. Este no requiere de la imparticion de un curso, no obstante, estard obligado a
informar y suscribir dentro del lapso predeterminado que quedo enterado del contenido de la
lectura.

Esta modalidad no aplica en caso de creacidon de nueva regulacién, norma o disposicion. Para
mayor referencia revisar el Capitulo V del Manual General de Capacitacion del CIAAC vigente.

IV. VIl INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DEL INSPECTOR VERIFICADOR AERONAUTICO.

El Inspector Verificador Aeronautico (IVA) es responsable de entregar a la Direccion de Certificacion
de Licenciasy al Centro de Entrenamiento de Aviacion Civil (CIAAC), la documentacion relativa a la
capacitacion, con objeto de conformar y mantener actualizados los expedientes del IVA.

El expediente de cada IVA contiene los registros de entrenamiento de todos ellos, una copia de su
Curriculum Vitae, copia de los certificados de entrenamiento recibidos antes de su contratacién en
AFAC, copia de todos los certificados de entrenamiento recibido mientras se encuentre empleado
por la AFAC; ademas de lo descrito en el MGC capitulo 5.3. Es importante que cada IVA conserve |os
originales de todos sus certificados.
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR PARTE
DE OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAQ). INTERNACIONAL (OACI).

l. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE", OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAQ.INT.

Il. “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE UN
SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

. “MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE INSTRUCCION".
TERCERA EDICION 2018, OACI, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXO]
CAPITULO IV ¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OACI
« MANUAL OIR

e Lineamientos de Capacitacion e ANEXO 1: Licencias al Personal. APENDICE
Proporcionada por el Centro de 2: “Organizacion de Instruccion
Instruccién y Adiestramiento de Reconocida.

Aviacién Civil (CIAAC), IV. L. 1. “Programas de Instruccion”, 3.
2. “Sistema de garantia de calidad”, 4.

e Capacitacion Proporcionada por el 3. “Instalaciones”, 5.

Centro de Instruccién y 4. “Personal”, 6.
Adiestramiento de Aviacién Civil 5. "Evaluacion y Comprobacion”, 9.
(CIAAC), IV. L.

o MANUAL: Parte Il: Procedimientos.
o Capitulo 7, “Instrucciéon”.

1. “Generalidades”, 7.1.

2. "Requisitos para el Aseguramiento de
la Seguridad (QA) y los Sistemas de
Gestion de la Seguridad Operacional
(SMS), 7.2.

3. "Reconocimiento de un Programa de
Instruccion”, 7.3.

4. “Organizaciones de Instruccion
Reconocidas”, 7.4.

5. “Supervision de la Instruccion”, 7.6.
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¢ MANUAL OIR:
o Capitulo 1: “Organizacién de Instruccién
Reconocida (ATO) - Generalidades”.
1. “Caracteristicas de una ATO", 1.1.
2. “Servicios de instruccion”, 1.4.
3. “Instruccion Basada en competencia”,
15,152y 153.

o Capitulo 2, “Proceso de Reconocimiento

de una ATO".

1. “Obtencion del Reconocimiento”, 2.1.

2. “Naturaleza del Reconocimiento
otorgado a una Organizacion de
Instruccion”, 2.3.

3. “Vigilancia constante tras la
aprobacion”, 2.6.

o Capitulo 5: “Sistema de Gestién de la
Seguridad Operacional (SMS)".

o Capitulo 9: “Supervisién ejercida por la
Autoridad Otorgadora de Licencias”.

o Capitulo 10: “Evaluaciones y Verificaciones
Autorizadas Realizadas por la ATO".

o Capitulo 11: “Aprobacién de una ATO
extranjera”.
1. “Necesidad de Contar con
Reconocimiento”, 11.1.
2. “Proceso de Reconocimiento”, 11.2.
3. “Acuerdos de Reconocimiento
Bilateral”, 11.3.
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V.| GENERALIDADES.

El proceso general para la autorizacion o aprobacion de cualquier solicitud dirigida a la Direccion
de Certificacion de Licencias es un método ordenado, que debe realizar el Inspector Verificador
Aeronautico, con la finalidad de asegurar que se cumpla con la regulacion aplicable. El proceso
puede terminar con la autorizacidn o no-autorizacion, la aprobacién o no-aprobacion de la
propuesta de un solicitante. Es importante para un Inspector de la AFAC, comprender que el
proceso descrito en esta seccion puede no incluir todos sus detalles, sin embargo, se considera
como una herramienta a ser utilizada con buen juicio en la realizacion de las actividades y
responsabilidades diarias.

V. Il FASE DE APLICACION.

La Fase de aplicacion se inicia cuando el solicitante somete ante la Autoridad de Aviacion Civil,
documentacién que contiene una solicitud preliminar, es decir, cuando desconociendo los
requisitos para realizar un tramite, efectua la solicitud de informacién, dicha solicitud debe ser de
forma escrita.

A. Inicio de la Solicitud.

El solicitante comunica a la DCL, mediante una solicitud en escrito libre, detallando los motivos de
su peticién, asi como sus necesidades en las actividades que pretende iniciar. Esta "necesidad"
implica conocer los requisitos para la autorizacion o aprobacion de algun tramite por parte de las
oficinas centrales o comandancias de aeropuerto.

Por ejemplo, un concesionario, permisionario, operador aéreo o persona interesada, podria
necesitar o desear realizar una revalidacion de una licencia, para esto, el concesionario,
permisionario, operador aéreo o persona interesada, iniciara el proceso, ya sea de forma verbal o
por escrito, solicitando los requisitos y a que area debe ir dirigido el escrito. O bien, lo puede hacer
a través de las paginas www.conamer.gob.mx o www.gob.mx/afac donde se encontraran todos y
cada uno de los requisitos y procedimientos necesarios para realizar algudn tramite.

Durante las primeras averiguaciones, es importante que el personal adscrito a la AFAC, asi como el
concesionario, permisionario U operador aéreo o sus representantes, se familiaricen con el tema a
tratar. Por ejemplo, se solicita una autorizacion o aprobacion relacionada con un tema en particular,
el Inspector de la Agencia debera:

a) Conocer amplia y profundamente, los requisitos y procedimientos a seguir sobre el tramite
requerido;

b) Conocer el material técnico apropiado para el desarrollo adecuado de las tareas
emprendidas;

c) Evaluar con precision, el caracter y alcance de la propuesta;

d) Determinar si la propuesta requiere una demostracion para programar las actividades que
habran de desarrollarse.

Estar convencido de que el concesionario, permisionario u operador aéreo o representante legal,
tengan un claro entendimiento de los requisitos minimos gue constituyen una presentacion
aceptable.
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B. Iniciacion en la AFAC.

La fase de aplicacion también puede ser iniciada cuando la AFAC envie al concesionario,
permisionario, operador aéreo o persona interesada, los requisitos relacionados con su actividad
gue deben ser autorizados o aprobados; es decir, cuando se ha dispuesto a implementar un nuevo
procedimiento y el sector desconoce tal obligacion. Durante el proceso de requerimiento, el
Inspector debera actuar como asesor ante la persona mencionada o su responsable, en el caso que
aplique. El asesoramiento incluira lo siguiente:

a) La aplicacidon de un nuevo requisito, procedimiento u obligacion;

b) La correccién de una desviacidn o aclaracién de puntos por parte del solicitante de una
autorizacion, enmienda o excepcion:

c) Necesidad y motivos de las demostraciones requeridas en cada solicitud;

d) Clarificacion de observaciones derivadas de las Normas o cualquier otra disposicion aplicable;

e) Formularios, solicitudes y formatos elaborados para la presentacion correcta de los requisitos
cuando aplique.

C. Responsabilidad para la Preparaciéon de la Presentacion.

Un elemento comun, ya sea para un solicitante o para una accion iniciada en el seno de la AFAC, es
el esfuerzo que el solicitante debe poner en la preparacion de la presentacion que sera evaluada
por la Agencia Federal de Aviacion Civil. Es fundamental que el solicitante tenga una idea clara de
lo que solicita a la autoridad de aviacién civil, dado que, si bien ésta proveerd asesoramiento y guia,
el desarrollo final de la presentacion es responsabilidad completa del solicitante.

D. Comunicacion entre el Solicitante y la AFAC.

En la Fase de Aplicacion, el Inspector de la AFAC debera estar seguro de que la persona interesada
comprenda claramente el formulario, su contenido y la documentacién requerida, para que la
presentacion sea aceptada o aprobada por la AFAC, la persona debe ser informada de los beneficios
gue le representa el anexar los documentos requeridos tan pronto como sea posible.
Adicionalmente debera saber que él es el responsable de comunicar a la AFAC, de manera precisa
y con el debido tiempo de antelacion, de cualquier cambio significativo que se introduzca en su
propuesta.

E. llustracién de la Fase de Aplicacion.
La fase de Aplicacion del proceso se inicia mediante una de las siguientes opciones:

a) Una consulta o solicitud escrita, hecha por el interesado al area correspondiente de la AFAC
para aclarar dudas o comentarios.

b) Un requerimiento de la AFAC al interesado, en el que se describan las desviaciones que
presenta la solicitud, para que el interesado tome las acciones correctivas antes de continuar
con el proceso.

Las siguientes acciones deben ocurrir durante la fase de aplicacion:

e La Autoridad de Aviacion Civil debe asegurar haber explicado detalladamente sus
necesidades, en tanto que el solicitante debe alcanzar el entendimiento claro sobre la
solicitud de la Autoridad de Aviacion Civil.

e El solicitante, toma conocimiento pleno, de la documentacién solicitada por la Autoridad
de Aviacion Civil para presentar lo requerido de manera aceptable.
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V. Il FASE DE EVALUACION.

La fase de evaluacioén se inicia cuando el solicitante presenta formalmente (cuando se cuenta con
la informacion requerida) una propuesta para el analisis, evaluacion y consideracion de la AFAC.

A. Accién Inicial.

La accion inicial del Inspector de la AFAC en la fase de evaluacion es la de revisar la documentacion
presentada con el fin de asegurarse de que la propuesta esté claramente definida y que la
documentacion especificada en la fase de aplicacion haya sido anexada. Mas aun, la informacion
requerida debe estar completa y suficientemente detallada como para permitir la amplia y
profunda evaluacion de la capacidad y competencia del solicitante para cumplir plenamente con
las Normas Oficiales y disposiciones aplicables, asi como con las practicas de seguridad operacional.

La fase de evaluacion no incluye una evaluacion operacional y técnica detallada o el analisis de |a
informacién proporcionada, ya que esta se encuentra en la fase de demostracion, sin embargo, en
la fase de evaluacion, la presentacion de la documentacion debe ser examinada con el fin de
evaluar la totalidad de la informacidon requerida.

B. Presentacién Insatisfactoria.

Si la presentacion del solicitante no esta completa o adecuada con los requisitos, no es aceptabley
la misma debe ser devuelta con la explicacion detallada de cuales son las deficiencias, antes de que
una revision y evaluacion mas amplia pueda realizarse.

C. Informe de la Situacién Actual.

Es importante que el Inspector involucrado en la evaluacion de la solicitud, mantenga informado
al solicitante de la situaciéon de su propuesta a la brevedad posible, conforme a los articulos 17 y 17-
A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Si el Inspector de la AFAC no toma accioén
alguna o si la presentacion es deficiente y no fue devuelta a tiempo, se corre el riesgo de que el
solicitante suponga que la Agencia ha aprobado el proceso, lo cual no es correcto.

D. Proceso de la Fase de Evaluacion.
La fase de evaluacion de este proceso se realiza como sigue:

1. Elsolicitante entrega la propuesta, acompafhada de la documentacion soporte.

2. La AFAC por conducto de los inspectores asignados, hace una evaluacion y analisis preliminar
de la integridad de la documentacidn presentada, con respecto a los requisitos establecidos
en la fase de Aplicacion.

Como resultado de la fase de evaluacion, podra ocurrir una de las dos opciones siguientes:

a) La AFAC aceptay aprueba la propuesta entregada.
b) La AFAC no acepta y devuelve la propuesta entregada.
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V.V FASE DE DEMOSTRACION.

A. Andlisis Detallado.

La Fase de demostracion se refiere al andlisis detallado por parte de la AFAC a la revision y
evaluacion de la propuesta del solicitante. Estas acciones pueden llevarse a cabo enteramente en
las oficinas centrales de la Direccion de Certificacion de Licencias o en alguna Comandancia de
Aeropuerto, segun las areas a que aplique dicho procedimiento, en el lugar de operaciones, o en
ambas instalaciones, segun sea necesario. En la fase de demostracidon la evaluacion de la AFAC se
centraliza en la forma, contenido y calidad técnica de la presentacién propuesta con el fin de
determinar que la informacién garantice lo siguiente:

1. Que se cumpla con la reglamentacion aplicable;

2. Que no existan contradicciones con las directrices contenidas en este manual, documentos
de seguridad o técnicos relacionados;

3. Que se demuestre el conocimiento en las capacidades que se desea obtener con la finalidad
de garantizar practicas seguras en las operaciones aeronauticas.

B. Criterio de Evaluacion.

El Inspector de la AFAC debe asegurarse que los documentos presentados establezcan
adecuadamente la capacidad y competencia del operador para garantizar la seguridad en sus
operaciones.

C. Deteccidn de Deficiencias.

Durante la fase de demostracion el Inspector también puede encontrar en forma progresiva
cualquier deficiencia en la documentacion entregada, antes de pasar a las fases siguientes.

Puede ser necesario devolver al solicitante ciertas partes del material entregado para que este
efectle cambios especificos, sin embargo, cuando un Inspector de la AFAC determina que por
razones especificas el material es inaceptable, debera devolverlo al solicitante por escrito con una
explicacion detallada de forma inmediata.

D. Planificacién de la Fase de Demostracion.

Un aspecto importante de esta fase es que los Inspectores deben comenzar a planificar el
desarrollo de la fase cuatro. Mientras se evalla la presentacion formal del solicitante, los Inspectores
de la AFAC deben empezar a formular planes para determinar y evaluar la habilidad del operador
en sus funciones, estos planes deben ser terminados antes de requerir cualquier otra
demostracion.

E. Proceso de la Fase de Demostracion.
La fase de demostracion se desarrolla como sigue:

La AFAC evalla la proposicion sometida para verificar que cumple con la normatividad aplicable y
con los documentos pertinentes de seguridad y practicas operacionales de seguridad.

1. Cuando los resultados de la evaluacion de la AFAC no son satisfactorios, se devuelve la
proposicion al solicitante para la enmienda y/o terminacion de la fase.
2. Comienzo de la planificacion de la fase de emisidn (si es requerida).
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Cuando los resultados de las evaluaciones hechas por la AFAC son satisfactorios, se debe proceder
con la fase de emision.

V.V  FASE DE EMISION.
A. Autorizacién y Aprobacion.
En esta fase, la AFAC autoriza y aprueba la propuesta del solicitante.
B. Notificaciéon de Autorizacién o Aprobacién.

La autorizacidon y aprobacion es otorgada mediante una licencia, carta, oficio, un sello de
aprobacion (autorizado por la DCLy en resguardo de las coordinaciones que lo utilizan), la emision
de Especificaciones de Operaciéon, o algun otro medio oficial de transmitirla.

C. Aceptaciones.

Otras propuestas, presentaciones o solicitudes que no requieran una aprobacion especifica por
parte de la AFAC, pero que deban serle sometidas, formaran parte de solicitudes presentadas para
SU respectiva aceptacion. La aceptacion de la propuesta de un solicitante puede ser realizada por
varios medios cuando sea apta incluyendo una carta, una aceptacion verbal o la inclusidn de esta
decision en el informe correspondiente. Los métodos y procedimientos utilizados para aceptar la
presentacion o propuesta de un solicitante, cuando sean aptas, seran analizados en los capitulos
pertinentes de este manual.

D. Autorizacién o Aprobacién Condicional.

La AFAC tiene la facultad de otorgar a un solicitante una autorizacién o aprobacion en forma
condicional. Por ejemplo, un programa de entrenamiento puede ser aprobado inicialmente,
siempre y cuando el simulador a ser usado en ese programa reciba autorizacion de la AFAC, como
severa, se autoriza el permiso de funcionamiento, pero siemprey cuando los otros elementos estén
operativos.

E. Proceso de la Fase de Emisién.

Como resultado de la fase de emision la AFAC otorga al solicitante la aprobacion del tramite que
se solicitd ya sea por medio de la expedicion de una licencia, certificado, autorizaciéon o permiso
correspondiente.

V.Vl PROCESO DE ACEPTACION DE DOCUMENTOS PARA EXPEDICION,
REVALIDACION, RECUPERACION, CONVALIDACION Y/O REPOSICION DE LICENCIAS AL
PERSONAL TECNICO AERONAUTICO.

Para el proceso de revision y aceptacion de documentos para los tramites de expedicion,
revalidacion, recuperacion, convalidacion o reposicion de licencias al Personal Técnico Aeronautico,
favor de consultar el Capitulo VI del presente Manual.
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V. VI. | Diagrama de Flujo del Proceso General para la Aceptacién de Documentos.

Inicio
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DCL
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9. Emision.
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V. VI. Il Procedimiento Sistematico para el Proceso General de Aceptacion de Documentos.

NO. |RESPONSABLE| DESCRIPCION
FASE DE APLICACION

El solicitante comunica a la DCL, mediante una solicitud en escrito libre,
1 DCL detallando los motivos de su peticion, asi como sus necesidades en las
actividades que pretende iniciar.
Un requerimiento del IVA correspondiente al interesado, en el que se
2 VA describan las desviaciones que presenta la solicitud, para que el interesado
tome las acciones correctivas antes de continuar con el proceso.

FASE DE EVALUACION

El solicitante entrega la propuesta, acompanada de la documentaciéon

3 Usuario
soporte.
4 VA Los Inspectores asignados, realizan una evaluacién y analisis preliminar de la
integridad de la documentacion presentada.
5 VA El Inspector involucrado en la evaluacion de la solicitud, mantendrd informado
al solicitante de la situaciéon de su propuesta.
FASE DE DEMOSTRACION
No cumple
6 VA Devolver la documentacion al solicitante para la enmienda y/o terminacion
de la fase.
FASE DE EMISION.
7 VA Sicumple
Autorizar y aprobar la propuesta del solicitante.
Casos especiales:
a) Las propuestas, presentaciones o solicitudes que no requieran una
. A aprobacion especifica por parte de la DCL, pero que deban serle sometidas,

para su respectiva aceptacion.

b) La DCL tiene la facultad de otorgar a un solicitante una autorizacion o
aprobacién en forma condicional.

Otorgar al solicitante la aprobacion del tramite que se solicitd ya sea por
9 VA medio de la expedicion de una licencia, certificado, autorizaciéon o permiso
correspondiente.

FIN
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AUTORIDAD DE
AVIACION CIVIL POR PARTE DE OACI.

ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
INTERNACIONAL (OACI).

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
(AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL).

. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADQOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

I. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

1. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE
INSTRUCCION’. SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

MIL e ANEXO]
CAPITULO V e« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OACI

e MANUAL OIR

MANUAL: Capitulo 1: Procedimiento para

Proceso General para la Aceptacién de el Otorgamiento de Licencias al Personal.
Documentos. 1. Importancia de los Procedimientos

Proceso de 4 fases: 12.

e Generalidades, V..

1. “Fase de Aplicacion”, V.II.

2."Fase de Evaluacion”, V.II1.

3. "Fase de Demostracion”, V.IV.

4. "Fase de Emision”, V.V.

Proceso de Impresion de las
Licencias.

» Capitulo 2: “Expedicién de
Licencias”, 2.1.
1. “Expedicion de Licencias por un
Estado Contratante”, 2.3.1.4.
2. 232 "Expedicion Directa”.
3. 2.4 "Seleccion del Método de
Expedicion”.
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VI. 1 OBJETIVO

Para otorgar una licencia se debera controlar y verificar que el Personal Técnico Aeronautico,
cuenta con la capacidad y experiencia requerida para el desempeno de sus funciones para que las
operaciones aéreas se lleven a cabo con seguridad y eficiencia.

VI. Il GENERALIDADES

Ninguna persona actuara como miembro de la tripulacion de vuelo de una aeronave, sobrecargo,
personal de mantenimiento, oficial de operaciones, controlador de transito aéreo, meteordlogo
aeronautico a menos que sea titular de una licencia valida, de conformidad con las especificaciones
y requisitos establecidos en el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado
de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

VI. 1. | Otorgamiento de una licencia.

Para el otorgamiento de una Licencia Técnica Aeronautica del personal de vuelo o tierra, se debe
de cumplir con lo dispuesto en la Ley de Aviacion Civil, su reglamento y el Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

Las Licencias Técnicas Aeronauticas se clasifican de la siguiente manera:

Personal de Vuelo:

e Piloto de Ala Fija: Privado, Agricola, Comercial y Transporte Publico llimitado (TPI).

e Piloto de Helicoptero: Privado, Agricola, Comercial, y Transporte Publico Illimitado (TPI).

e Piloto de Aerostato: Privado de vuelo libre, Privado de vuelo dirigido, Comercial de vuelo libre
y Comercial de vuelo dirigido.

e Piloto de Aeronaves ultraligeras: Privado y Comercial

e Piloto de Planeador.

e Piloto de Sistema de aeronave pilotada a distancia clasificada como grande, es decir, mas de
veinticinco kilogramos.

e Sobrecargo.

e De otras clasificaciones que determine la Autoridad de Aviacién Civil, de conformidad con los
tratados internacionales suscritos por México.

Personal de Tierra:

e Técnicoen Mantenimiento Clase I.

e Técnicoen Mantenimiento Clase Il.

e Oficial de Operaciones de aeronaves.

e Control de Transito Aéreo Clase |.

e Control de Transito Aéreo Clase Il.

e Control de Transito Aéreo Clase Il

e Meteordlogo Aeronautico Clase I.

e Meteordlogo Aeronautico Clase Il

e Meteorologo Aeronautico Clase 1.

e Otras que determine la Autoridad de Aviacion Civil, de conformidad con los tratados
internacionales suscritos por México.
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Las capacidades se clasifican de la siguiente manera:
1. Personal de Vuelo
a) Respecto a la clase de aeronave (conforme al certificado de tipo):

e Alafijaen monomotor.
e Alafijaen multimotor.

e Helicoptero monorotor.
e Helicoptero multirrotor.

b) Respecto al tipo de aeronave, de acuerdo con la marca, modelo, modificaciones y series.
c) De acuerdo con el tipo de vuelo:

e Visual (VFR).
e Nocturno (VISUAL).
e Instrumentos (IFR).

Otras clasificaciones:

Instructor de vuelo.

Radiotelefonista Aeronautico Restringido (RTAR).

Competencia linguistica para comunicaciones por radiotelefonia.

Cualquier otra capacidad que sea necesaria, motivado por el desarrollo tecnoldgico,
requerimientos de seguridad en la aviacion civil o por lo establecido en los tratados
internacionales aplicables.

e) Radiotelefonista Aeronautico Restringido (RTAR).

f) Competencia linguistica para comunicaciones por radiotelefonia.

QoTe

2. Personal de Tierra.

a) Técnicoen mantenimiento clase |, para:

e Aeronaves de ala fija.
Helicopteros.
Aerdstatos de Vuelo libre o globos.
Aerodstatos de vuelo dirigido o dirigible.
Sistemas de aeronaves pilotadas a distancia.
Planeador.
Motores.
Hélices.

b) Técnicoen Mantenimiento clase Il, para:
e Sistemas electronicos de las aeronaves.
e Sistemas electronicos de tierra, equipo de radio ayudas.
e Sistemas eléctricos de la aeronave.
e Laministeriay recubrimientos de las aeronaves.
e Motores.
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o Hélices.

e Instrumentos mecanicos.

e Sistemas hidraulicos y neumaticos.

e Otros sistemas de las aeronaves y sistemas a la navegacion, de acuerdo con el desarrollo
tecnoldgico.

c) Para Radiotelefonista Aeronautico Restringido (RTAR), Oficial de Operacionesy demas
Personal Técnico Aerondautico que lo requiera de conformidad con lo establecido en el
Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal
Técnico Aeronautico.

e Competencia linguistica para comunicaciones por radiotelefonia, para controladores de
trafico aéreo y demas Personal Técnico Aeronautico que lo requiera.

d) Controlador de Transito Aéreo clase |, Il y Ill segun corresponda, para:

e Radar de vigilancia de aproximacion.
e Radar devigilancia de area.

e) Meteorologo Aeronautico Clase I, para:

e Previsor aeronautico A.

e Previsor aeronautico B.

e Previsor aeronautico / supervisor.

e Previsor aeronautico / cientifico.

e Elmeteordlogo clase Iy Il no requiere ningun certificado de capacidad.

La Licencia técnica aeronautica que se otorga esta sujeta a revalidaciéon ante la Agencia Federal de
Aviacion Civil (AFAC), a través de la Direccidon de Certificacion de Licencias (DCL) y de las
Comandancias de aeropuerto.

Las Licencias Técnicas Aeronauticas se otorgan a mexicanos por nacimiento.

Para pilotos aviadores de nacionalidad distinta a la mexicana o mexicanos por naturalizacion,
Unicamente podran obtener, mediante cursos tomados en territorio nacional o por convalidacion
de una licencia que le haya sido otorgada por alguna Autoridad de Aviacion Civil de un estado
contratante de la OACI, la licencia de piloto privado. Siempre y cuando el interesado acredite
previamente contar con los conocimientos sobre reglamentacion y fraseologia aeronautica.
(Articulo 44)

Los titulares de las Licencias o permisos expedidos por la AFAC tendran la obligacion de portar
dichas Licencias o permisos y su certificado de aptitud psicofisica durante el ejercicio de las
actividades o funciones que los mismos les permiten y coadyuvar para que las operaciones aéreas
se realicen de manera segura y eficiente.

La informacion basica del usuario es capturada en el sistema de e-Licencias por Medicina
Preventiva de Aviacion en donde se realiza el examen médico correspondiente, dicha informacion
solo puede ser modificada en el sistema de e- Licencias por Medicina Preventiva de Aviacion.
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VI. Il PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE LICENCIAS Y CAPACIDADES.

La expediciéon de Licencias y Capacidades esta a cargo de la Direccion de Certificacion de Licencias
y de las comandancias de aeropuerto, los Inspectores adscriptos a la DCL y comandancias, son
responsables de certificar y validar dicho procedimiento, cumpliendo con el Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronduticoy
toda la normatividad aplicable, estableciendo los derechos y obligaciones que confieren dichos
documentos.

VI. 11l | Politicas de Operacion.

a) El interesado en obtener alguna Licencia como Personal Técnico Aeronautico debera de
presentar ante la Direccidon de Certificacion de Licencias, lo siguiente:

1. Solicitud por escrito, conforme a lo dispuesto en el articulo 3 Bis del Reglamento para
la Expedicidon de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico;

Permiso de formacion para la licencia o capacidades que deseé obtener

Certificado de aptitud psicofisica, vigente en términos del Reglamento de la Ley de

Aviacion Civil o con una extension de vigencia excepcional, en términos del articulo 4

del Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad

del Personal Técnico Aeronautico;

4. Copia de aviso de inicio de curso.

5. Certificado expedido dentro de los dos meses anteriores a la fecha de la solicitud, con
el que acredite haber terminado el curso de instruccidn reconocido para obtener el
nivel exigido a la licencia o capacidad que corresponda;

6. Copia de solicitud de sinodal y pago de derechos;

7. Documento con el que acredite haber presentado y aprobado los exdmenes tedrico-
practicos, establecidos por la Autoridad de Aviacion Civil para el tipo de licencia o
capacidad solicitado

8. Documento con el que acredite ser mexicano por nacimiento y manifestar, bajo
protesta de decir verdad, que no ha adquirido otra nacionalidad, excepto en los casos
en que el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de
Capacidad del Personal Técnico Aerondutico excluye dicho documento o
Mmanifestacion;

9. Los formatos debidamente requisitados, previstos en el manual del inspector de
licencias expedido por la Autoridad de Aviacion Civil,

10. Comprobante de pago de derechos que corresponda, de acuerdo a la Ley Federal de
Derechos;

KN

b) En el proceso Para la Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposicién de Licencias al
Personal Técnico Aeronautico, el IVA-L, debera realizar el llenado de los formatos establecidos
en el APENDICE VI, LICENCIAS de este Manual de acuerdo con el tipo de tramite:
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COMUNICACIONES
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
NUMERACION DE CONTROL DE LISTADOS PARA TRAMITES EN LICENCIAS LOCALES
NUMERO DE
No. PERSONAL DE VUELO CONTROL
1 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Privado de Ala Fija. DESA-DCLC-CIV-CL-01
2 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Comercial de Ala Fija. DESA-DCLC-CIV-CL-02
3 |Expedicion, Revalidacion, Reposicién y Recuperacién de la Licencia de Piloto TPI de Ala Fija. DESA-DCLC-CIV-CL-03
4 |Expedicion, Revalidacion, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Agricola de Ala Fija. DESA-DCLC-CIV-CL-04
5 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Privado de Helicoptero. DESA-DCLC-CIV-CL-05
6 |Expedicion, Revalidacion, Reposiciéon y Recuperacién de la Licencia de Piloto Comercial de Helicoptero. DESA-DCLC-CIV-CL-06
7 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto TPI de Helicoptero. DESA-DCLC-CIV-CL-07
8 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Agricola de Helicoptero. DESA-DCLC-CIV-CL-08
9 |Expedicion, Revalidacion, Reposiciéon y Recuperacion de la Licencia de Piloto Privado de Aerostato Vuelo Libre  |DESA-DCLC-CIV-CL-09
10 |Expedicién, Revalidacion, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Comercial de Aerostato Vuelo Libre| DESA-DCLC-CIV-CL-10
1 |Expedicion, Revalidacién, Reposicion y Recuperacién de la Licencia de Piloto Privado de Vuelo Dirigido DESA-DCLC-CIV-CL-11
12 |Expedicién, Revalidacion, Reposicidn y Recuperacion de la Licencia de Piloto Comercial de Vuelo Dirigido. DESA-DCLC-CIV-CL-12
13 |Expedicién, Revalidacion, Reposicién y Recuperacion de la Licencia de Piloto Privado de Ultraligero. DESA-DCLC-CIV-CL-13
14 |Expedicidn, Revalidacion, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Piloto Comercial de Ultraligero. DESA-DCLC-CIV-CL-14
15 |Expedicién, Revalidacion, Reposicidn y Recuperacion de la Licencia de Piloto de Planeador DESA-DCLC-CIV-CL-15
16 |Expedicion, Revalidacion, Reposicion y Recuperacion de la Licencia de Sobrecargo DESA-DCLC-CIV-CL-16
17 |Lista de Requisitos para Capacidades del Personal de Vuelo. DESA-DCLC-CIV-CL-36
NUMERO DE
PERSONAL DE TIERRA CONTROL
18 |Expedicion, Revalidaciéon, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Técnico en Mantenimiento Clase |. DESA-DCLC-CIV-CL-17
19 |Expedicion, Revalidaciéon, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Técnico en Mantenimiento Clase . DESA-DCLC-CIV-CL-18
20 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Controlador de Transito Aéreo clase I. DESA-DCLC-CIV-CL-19
21 |Expedicién, Revalidacion, Recuperacién y Reposicion de Licencia de Controlador de Transito Aéreo clase Il. DESA-DCLC-CIV-CL-20
22 |Expedicién, Revalidacion, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Controlador de Transito Aéreo clase . DESA-DCLC-CIV-CL-21
23 |Expedicion, Revalidacién, Recuperacion o Reposiciéon de Licencia de Oficial de Operaciones. DESA-DCLC-CIV-CL-22
24 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Meteorélogo Aeronautico clase |. DESA-DCLC-CIV-CL-23
25 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacién y Reposicidon de Licencia de Meteordlogo Aeronautico clase . DESA-DCLC-CIV-CL-24
26 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Meteorélogo Aeronautico clase |ll. DESA-DCLC-CIV-CL-25
27 |Expediciéon de Licencia de Técnico en Mantenimiento Clase |, Clase Il y O. OPS. DESA-DCLC-CIV-CL-35
o NUMERO DE
RPA’s CONTROL
28 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposiciéon de Licencia de Piloto Privado de RPA “s Pequefio DESA-DCLC-CIV-CL-26
29 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposiciéon de Licencia de Piloto Comercial de RPA s Pequefio DESA-DCLC-CIV-CL-27|
30 |Expedicion, Revalidacion, Recuperacion y Reposicion de Licencia de Piloto Privado de RPA “s Grande. DESA-DCLC-CIV-CL-28
31 |Expedicién, Revalidacion, Recuperacién y Reposicidon de Licencia de Piloto Comercial RPA“s Grande DESA-DCLC-CIV-CL-29
32 |Convalidacién de Licencias al Personal Técnico Aeronautico. DESA-DCLC-CIV-CL-30|
33 |Convalidacién de Capacidad de Licencias al PTA. DESA-DCLC-CIV-CL-30A
- glo;}/zlidacién de Estudio concluidos en el Ejército y Fuerza Aérea Mexicana o Armada de México para Licencias DESA-DCLC-CIV-CL-30B
Convalidacién de una Licencia Extranjera y/o documento equivalente o afin para los Sistemas de Aeronaves
35 |pilotadas a Distancia (RPAS) de Licencias al PTA. DESA-DCLC-CIV-CL-30C
36 |Certificacion de horas de vuelo y apertura del libro de bitdcora de vuelo DESA-DCLC-CIV-CL-31
Enero 2023
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2

04 de mayo de 2023

Pagina 127 de 715



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

NUMERACION DE CONTROL DE LISTADOS PARA TRAMITES EN LA DIRECCION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS

NUMERO DE
No. TIPO DE TRAMITE CONTROL
34 |Cancelacion de licencias al Personal Técnico Aeronautico. DESA-DCLC-CIV-CL-32|
35 [Validacién de licencia ante SEGOB DESA-DCLC-CIV-CL-33
36 |Validacion de permiso de formacion, licencia y bitacora del Personal Técnico Aerondutico. (CIAAC). DESA-DCLC-CIV-CL-34|
Enero 2023

c. Pararealizar la Expedicion, Revalidacion, Recuperacion, Reposicion o convalidacion.

d. Parainscribir la capacidad de competencia lingUistica en la licencia debera presentar:
Solicitud por escrito.

Permiso para obtencion de capacidad.

Orden de examen.

Licencia vigente.

Certificado de aptitud psicofisica vigente.

Comprobante de pago de derechos.

Certificado de capacidad de competencia linguistica.

N ORI

e. La vigencia de las licencias del Personal Técnico Aeronautico sera de tres anos, salvo los
supuestos previstos en las fracciones | y Il del articulo 38 de la Ley de Aviacion Civil. El
interesado debera entregar la licencia vencida a revalidar, al momento en que se le entregue
la nueva licencia.

f.  El interesado en obtener una Licencia de Personal Técnico Aeronautico que haya prestado
sus servicios en el Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos o Armada de México, deberd manifestar
a la Autoridad de Aviacion Civil, bajo protesta de decir la verdad, si ha prestado sus servicios
en el Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos o Armada de México y, en caso afirmativo, debera
acompafar a su solicitud la documentacion que acredite su baja.

g. Los Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico se expediran con previo
pago de los derechos que correspondan y el cumplimiento de los requisitos previstos en
Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del
Personal Técnico Aeronautico, y tendran la vigencia que se especifique en el mismo.

h. El curso Aeromédico solo serd requerido para la expedicion de licencias de Sobrecargos,
Pilotos comerciales y Transporte Publico llimitado (TPI).
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VI. llIl. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicidon de Licencias al Personal Técnico

Aerondutico.
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5
CIVCL i

16.- Capturar en un listado de control
e imprimir listado.

CIV EX
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examenes los tramites con los
examenes originales ya verificados.

ClivcCL
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L=
Reedicion: 2
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v
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VII. 1. Il Procedimiento Sistematico de Expedicién de Licencias al Personal Técnico
Aerondautico.
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No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Presentar en escrito libre la solicitud del tramite requerido conforme a lo dispuesto en el
1 Usuario articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los documentos
entregados, anexos a dicha solicitud.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibir y verificar que los documentos presentados por el usuario cumplan con los requisitos
2 CIvV CL. establecidos en el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del PTA.
¢Cumple con los requisitos?
NO CUMPLE
2 cIveL Recibir los documentos y turnar a Coordinacion de Certificacion de Licencias para expedir un
oficio de preventiva
4 cveL Realizar el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucion al
usuario
Ventanilla Unica de Servicio entrega el oficio de preventiva al usuario para que subsane las
5 CIV CL . >
observaciones encontradas en el tramite.
S CUMPLE
Entregar al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago de
6 Clv CL derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tramite.
7 CIVCL El IVA-L registra en una base de datos los tramites que ingresan.
8 v eL El IVA-L imprime un listado de los tramites que se recibieron y los entrega al area de captura
para su digitalizacion
El IVA-L del area de captura, recibe los tramites y firma de recibido, archivando el listado para
9 CIVCL ) R
mayor control de los tramites a digitalizar.
10 CIVCL El IVA-L revisa y separa los tramites al tipo de licencia y tramite.
¢Los tramites cumplen?
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
S CUMPLE
il CIV CL El IVA-L procede a revisar los trémites de acuerdo con el tipo de licencia y se escanean.
(Es PTA de vuelo o de tierra?
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PERSONAL DE TIERRA
12 CIV CL Los tramites son separados por tipo de licencia y se capturan en el sistema de licencias.
Al dar de alta un trédmite, el sistema emite un numero de solicitud el cual el IVA-L va anexandolo
13 CIV CL ) :
en una base de datos donde se tiene el control de los tramites generados.
14 cIveL El IVA-L genera un listado de los tramites cargados en sistema y los entrega al area de
impresion de licencias.
El drea de impresion de licencias devuelve los tramites junto con las licencias a la coordinacion
15 CIV LF o L . ) ; . .
de certificacion de licencias los listados de licencias impresas para su entrega.
Pasa el punto 20
PERSONAL DE VUELO
Los tramites de expedicion de licencia y solicitudes de capacidad adicional son separados y
16 CIV CL relacionados en una base de daros para subirlos a la coordinacién de examenes para la
verificacion del examen tedrico y practico.
17 CIV EX El IVA-L recibe de la coordinacion de exdmenes, los tramites con el examen practico original ya
verificado para continuar con el proceso.
18 CIV CL El IVA-L vuelve a revisar los tramites minuciosamente para en caso de que falte algun detalle.
Pasa al punto 14
19 civeL Entregar la licencia al interesado verificando que los datos en la licencia estén correctos y de
acuerdo a los que solicito.
¢ Estan correctos los datos?
INCORRECTOS
20 CIV CL Elinteresado le informa al IVA-L sobre los datos incorrectos y devuelve la licencia.
21 CIV CL El IVA-L le devuelve la licencia con los datos incorrectos junto con el trdmite al area captura.
Pasa al punto 14
CORRECTOS
22 CIV CL El interesado acepta la licencia y firma de recibido el documento correspondiente.
El IVA-L recopila los tramites de licencias entregadas y los captura en una lista de control de
23 CIV CL entregas, recopila las firmas faltantes y los envia al archivo de la Direccion de Certificacion de
Licencias.
FIN DEL PROCESO
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VI. lIl. IV Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedicién de Licencias Foraneas al Personal

Técnico Aeronautico.
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listado de las solicitudes con las
licenciasimpresas.

CIV LF/ IVA-L ¢

10- Registrar | folio de licencia en
- —» B
control de seguimiento.
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A

CIV LF/IVA-L ¢

T1.- Solicitar al area de examenes la
verificacionde losexamenesdevuelo.

CIV EX/ IVA-L i

12- Recibir correo de confirmacion por
parte de examenes

CIVLF l

7

CIVLF i
8
CIV LF i

9

B

CIV LF/ IVA-L ¢

13.- Realizar €l envid de las licencias a
las diferentes comandancias de
aeropuerto. 6

C-APTO i C-APTO T

16- Devolver lalicenciaal IVA-Lde

14- Enviar confirmacion de recibido via

correo electrénico. . - ..
area de Impresian

la CIV LF y entregar tramite al

!

LEstan correctos los
datos?

C-APTO

No
—

del error.

15. Informar al IVA-L de la CIV LF

i si
C-APTO

17.- Aceptar y resguardar la licencia
para la entrega al usuario

C-APTO ¢

18.- Enviar correo con acuse de la
entregade la licencia al usuario.

!

Fin

P-DESA-DCLC-CIV LF-01
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VI. 11l. V Procedimiento Sistematico para la Expedicién de Licencias Foraneas al Personal Técnico
Aerondutico.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE SOLICITUDES
1 C-APTO Recibir via correo electréonico las solicitudes generadas por las comandancias.
REGISTRAR
2 CIV LF/ IVA-L Cargar el numero de solicitud en control de seguimiento.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibir y verificar que los documentos cargados en el sistema por la comandancia de
3 CIV LF aeropuerto cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA.
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE
Especificar el motivo del no cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento
4 CIV LF para la Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA, mediante
correo electrénico a los inspectores de la comandancia de aeropuerto.
SI CUMPLE
S CIVLF Informar a los inspectores de la comandancia de aeropuerto mediante correo electrénico
aquellas solicitudes que han sido aprobadas en su revision.
PERSONAL DE TIERRA
6 CIV LF/ IVA-L Cargar en el sistema, el nUmero de solicitud en control de seguimiento.
LISTADO DE SOLICITUDES
7 CIVLE Generar a través de IVA-L un listado con las solicitudes que han sido aprobadas y entregar a
la direccién para su autorizacion.
SOLICITUDES AUTORIZADAS
8 CIV LF La direccion entregara el listado de las solicitudes autorizadas al area de impresion.
ENTREGA DE LISTADO
9 CIVLF El area de impresion entrega el listado de las solicitudes a la subdireccion de licencias
foraneas con las licencias impresas para su entrega.
REGISTRAR FOLIO
10 CIV LF/ VAL Registrar fo\!o de las licencias impresas en control de seguimiento de impresion y enviar a la
comandancia de aeropuerto.
PERSONAL DE VUELO
Il CIV LF/ IVA-L Solicitar mediante correo electronico a CIV EX la verificacion del examen practico.
CONFIRMACION DE CORREO
2 CIV EX/ IVA-L Recibir correo de confirmacion por parte de examenes para continuar con el proceso.
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CIV LF Pasa al punto 7

ENVIO DE LICENCIAS

Realizar envio de las licencias a las diferentes comandancias de asropuerto por pagueteria v
13 CIV LK/ IVA-L notificar a estas por correo electréonico anexando el oficio correspondiente con la cantidad de
licencias enviadas.

CONFIRMACION

La comandancia de asropuerto tendra que enviar la confirmacion de recibido por correo
electrénico, adjuntando el acuse firmadao vy sellado.

14 C-APTO

¢ ESTAN CORRECTOS LOS DATOS?
INCORRECTOS

= C-APTO Informar al WA-L el error detectado en la licencia

DEVOLUCION DE LICENCIA

Devolver la licencia por paqueteria al IVA-L a la Direccién de Certificacion de licencia y el IVA-
L entregara la licencia al drea de impresion

16 C-APTO

Pasa al punto &

CORRECTOS

17 C-APTO Aceptar licencia v la resguardar en la comandancia de asropuerto para su entrega al usuario

ENTREGA DE LICENCIA

18 C-APTO Enviar acuse de entrega de licencia al usuario digitalizado por correo electranico.

FIN DEL PROCESO
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VI. IV PROCEDIMIENTO DE REVALIDACION DE LICENCIAS Y CAPACIDADES.

Larevalidacion de Licenciasy Capacidades esta a cargo de la Direccion de Certificacion de Licencias
y de las comandancias de aeropuerto, los Inspectores adscriptos a la DCL y comandancias, son
responsables de certificar y validar dicho procedimiento, cumpliendo con el Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronauticoy
toda la normatividad aplicable, estableciendo los derechos y obligaciones que confieren dichos
documentos.

VI. IV. | Politicas De Operacién.

El interesado en revalidar una licencia debe presentar ante la Autoridad de Aviacion Civil lo
siguiente:

a) Para tripulacién de vuelo:

1. Solicitud por escrito, conforme al articulo 3 Bis del Reglamento para la Expedicién de
Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico;

2. Copia de la licencia a revalidar.

Certificado de aptitud psicofisica vigente, en términos del articulo 4 del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico.

4. Documentos que acrediten haber realizado satisfactoriamente las evaluaciones de
competencia correspondientes de conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 Bis del
Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, por capacidad,;

5. Certificado de estudio de los cursos sobre factores humanos que correspondan, tales como
CFIT, ALAR y CRM, segun sea el caso, mismos que deberan ser tomados alternadamente
una vez al ano contado a partir del término del dltimo adiestramiento;

6. Documento en el que acredite que, por lo menos, dos veces al ano, contado a partir del
término del Ultimo adiestramiento, ha practicado los procedimientos anormales y de
emergencia que sehale el manual de vuelo de la aeronave que tripule.

7. Bitacora de vuelo del piloto con registro de las horas con las que demuestre experiencia
reciente de vuelo;

8. Para el piloto privado o piloto agricola, bitacora de vuelo del piloto en la que tenga
computadas y certificadas, un minimo de tres horas de vuelo en los Ultimos dos meses del
periodo de vigencia de su licencia;

9. Para piloto de sistemas de aeronaves pilotadas a distancia, pequeno, se requiere bitacora
de vuelo del interesado, en la que tenga registradas un minimo de dos horas de vuelo en
los Ultimos dos meses del periodo de vigencia de la autorizacion, o seis horas durante el
ultimo semestre; avaladas con el registro automatico de los sistemas de aeronaves pilotadas
a distancia operados, que ademas incluyan dos horas de vuelo en donde demuestre haber
realizado los procedimientos normales, anormales y de emergencia cada seis meses;

10. Para el piloto comercial, bitdcora de vuelo del piloto en la que tenga computadas,
registradas y certificadas, un minimo de diez horas de vuelo durante los Ultimos dos meses
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del periodo de vigencia de la licencia o cien horas durante el Ultimo semestre; de las cuales
dos serdn en instrumentos y dos en equipo multimotor o multirrotor, segun aplique, y

1. Para el piloto de TP, bitacora de vuelo del piloto en la que tenga computadas, registradasy
certificadas, un minimo de diez horas durante los Ultimos dos meses del periodo de vigencia
de la licencia o cien horas durante el Ultimo semestre;

12. Presentar certificado de capacidad correspondiente.

13. Copia de la licencia a revalidar, que debera entregar la original al momento de recibir la
licencia nueva. Certificado de aptitud psicofisica vigente, en términos del articulo 4 del
Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del
Personal Técnico Aeronautico.

14. Pago de derechos correspondiente.

b) Para pilotos de sistemas de aeronaves pilotadas a distancia, grandes, a que se refiere la fraccidn
VI del articulo 46 del Reglamento para la Expediciéon de Permisos, Licencias y Certificado de
Capacidad del Personal Técnico Aeronautico:

1. Solicitud por escrito, conforme al articulo 3 Bis del Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico;

2. Copia de la licencia a revalidar, que debera entregar la original al momento de recibir la
licencia nueva.

3. Certificado de aptitud psicofisica vigente, en términos del articulo 4 del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico

4. Bitacora de vuelo del piloto en la que tenga registradas un minimo de cinco horas de vuelo
enlos ultimos dos meses del periodo de vigencia de la licencia o diez horas durante el dltimo
semestre, avaladas con el registro automatico del o los pilotos de sistemas de aeronaves
pilotadas a distancia operados que incluyan dos horas de vuelo, en donde demuestre haber
realizado los procedimientos normales, anormales y de emergencia cada seis meses;

5. Certificado de estudio que demuestre haber realizado un curso de instruccion reconocido
anual por la Autoridad de Aviacion Civil durante el periodo de vigencia de su licenciga;

6. Acreditar mediante certificado de estudio y bitadcora de vuelo del piloto certificado, que se
tiene la técnica de pilotaje y la capacidad de ejecutar procedimientos de emergencia, en
cada tipo o variante de equipo que opere, asi como las practicas de vuelo bajo las reglas IFR
y la competencia para cumplir tales reglas, ante la Autoridad de Aviacion Civil. Dichos
procedimientos se efectuaran cada ano;

7. Pago de derechos correspondiente.
c) Para tripulacién de sobrecargos:

1. Solicitud por escrito, conforme al articulo 3 Bis del Reglamento para la Expedicién de
Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico;

2. Copia de la licencia a revalidar, que debera entregar la original al momento de recibir la
licencia nueva.
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3. Certificado de aptitud psicofisica vigente, en términos del articulo 4 del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico

4. Curso de instruccion reconocido durante el periodo vigente de su licencia;

5. Certificado de estudios de los cursos de instruccién reconocidos sobre factores humanos
que correspondan, tales como CRM tomado durante el periodo de vigencia de su licencia,

Y
6. Comprobante de pago de derechos que corresponda, de acuerdo con la Ley Federal de
Derechos.
d) Pilotos:

Solicitud en escrito libre;
Certificado de aptitud psicofisica vigente;

Pago original de derechos;

N N

Presentar certificado de estudios que acredite haber tomado y aprobado un curso anual,
contado a partir del término del Ultimo adiestramiento de instruccién reconocido por la
Autoridad de Aviacion Civil, en la capacidad correspondiente; asi como los documentos que
acrediten haber realizado satisfactoriamente las evaluaciones de competencia
correspondientes de conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 Bis del Reglamento de
la Ley de Aviacion Civil:;

5. Acreditar que, durante el Ultimo periodo de vigencia de su licencia, tiene computadas,
registradas y certificadas en la bitacora de vuelo del piloto, un minimo de diez horas
respecto al tipo de aeronave autorizada en su certificado de capacidad, esto para revalidar
el certificado de capacidad de acuerdo con el tipo de aeronave;

6. Acreditar que, durante el Ultimo periodo de vigencia de su licencia, tiene computadas,
registradasy certificadas en la bitacora de vuelo del piloto, un minimo de dos horas de vuelo
real bajo las reglas IFR, o seis horas en dispositivo de instruccion para simulacion de vuelo,
dentro de los Ultimos sesenta dias en cualquiera de los dos casos, esto para revalidar el
certificado de capacidad bajo las reglas IFR;

7. Acreditar que, durante los Ultimos sesenta dias de la vigencia de la licencia, tiene
computadas, registradas y certificadas en la bitdcora de vuelo del piloto, un minimo de dos
horas respecto a la clase de aeronave autorizada en su certificado de capacidad, esto para
la revalidacion del certificado de capacidad de acuerdo con la clase de aeronave, y

8. Acreditar que cuenta con el permiso de Instructor o Examinador Designado vigente y que
tiene computadas, registradas y certificadas en la bitadcora de vuelo del piloto, un minimo
de treinta horas como piloto al mando (PIC), en los Ultimos dos meses del periodo de
vigencia de su licencia, de dichas horas, por lo menos dos horas en el area de maniobras
seran como instructor en el equipo autorizado, esto para la revalidacion del certificado de
capacidad como instructor, y haber presentado y aprobado los examenes practicos
correspondientes a su certificado de capacidad.

e) Personal de Tierra:
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Elinteresado en revalidar su licencia y capacidad como Personal Técnico Aeronautico de tierra,
deberd presentar y acreditar ante la Autoridad de Aviacion Civil lo siguiente:

1. Solicitud en escrito libre

2. CopiadelalicenciaarevalidarCopiade la licencia a revalidar, que debera entregar la original
al momento de recibir la licencia nueva.

3. Certificado de aptitud psicofisica como lo establece el articulo 4 del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificado de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico

4. Presentar certificado de estudios que acredite haber tomadoy aprobado un curso anual de
instruccion reconocido por la Autoridad de Aviacion Civil por cada capacidad inscrita
durante el periodo de la vigencia de su licencia;

Presentar certificado de capacidad correspondiente;

Pago original de derechos
f) Al Personal Técnico Aeronautico en general:

1. Al concluir la vigencia de la licencia, los titulares de ésta, quedan impedidos para ejercer
las funciones que ampara la misma.

2. Los certificados de capacitacidon presentados para revalidar, emitidos por organismos
extranjeros podran aceptarse siempre y cuando se presenten en original debidamente
legalizados por el representante diplomatico o consular mexicano del lugar de su
expedicion o, en su caso, apostillados por la autoridad competente, asi como adjuntar su
traduccion al espanol efectuada por perito traductor titulado, cuando dicho documento
esté escrito de origen en un idioma distinto a éste.

3. Se podran revalidar las licencias que se hayan vencido en un dia inhabil, al dia siguiente
habil, sin ser necesario recuperarla.

4. Las licencias del Personal Técnico Aerondutico y autorizaciones de pilotos de sistemas de
aeronaves pilotadas a distancia, deberdn ser revalidadas dentro del término de su
vigencia; el trdmite podra efectuarse desde treinta dias naturales previos al vencimiento,
sin perjuicio a la vigencia de las mismas.

5. Excepcionalmente, el interesado podra revalidar su licencia desde los noventa dias
naturales previos al vencimiento de su vigencia, sin perjuicio de la vigencia de la misma,
siempre que, justifiqgue ante la Autoridad de Aviacion Civil los motivos de su solicitud y que
se presente de conformidad con el articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento para
la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico.
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VI. IV. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revalidacién de Licencias al Personal
Técnico Aeronautico.
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Inicio
CIVCL l

1.- Presentar solicitud en escrito libre y
documentacion de soporte.

CIvV CL l

2.- Revisar la documentacion

|

¢Cumple con los

presentada.

ClvVCL

‘ 5.- Entregar oficio de preventiva al
‘ usuario a través de Ventanilla Unica de
. Servicio.

ave 1

4.- Realizar oficio de preventiva y
entregar a Ventanilla Unica de Servicio.

CIvV CL

3.- Entregar relacion de tramites para su

requisitos?

Si
ClvCL

6.- Entregar al usuario formato de pago

civcL l

7.- Recibir tramite y registrar en el
Control de Seguimiento.

civcL l

8.-Imprimir listado y entregar al area de

captura.

cveL l

9.- Recibir tramites y firmar de recibido.

ClivcCL l

10.- Revisar y separar las solicitudes al
tipo de tramite y licencia.

¢

¢Cumple con los
requisitos?

cveL Si l

1.- Revisar documentos, escanear y
separar tramite.

E ficio d ti
» generar oficio de preventiva.

ClvCL

12.- Separar tramites al tipo de licencia y
escanear.

cavel l

13.- Cargar en el sistema, el nUmero de

solicitud en una base de datos para su
control

CIlvCL l

14.- Generar un listado de las solicitudes

y entregar al drea de impresion.

CIV LF l

15.- Recibir del area de impresion listado

de tramites con las licencias impresas.

civceL l

16.- Entregar la licencia al interesado
quien verificara que estén correctos los
datos en la licencia.

}
B
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B

!

Usuario
No |
LEStéﬂdCaOtrors;?tOS los — 17.- Informar sobre los datos
\/ incorrectos y devolver la licencia.
Si

Usuario l CIV CL

19.-Aceptar la licencia y firmar de ' 18- Devolver la licencia con los datos

recibido por parte del interesado. " incorrectos junto con el tramite al

area de captura

CIVCL

20.- Recopilar los tramites de licencias l

entregadas y capturar en una lista de

control, recopilar firmas y enviar al 13

archivo por parte del IVA-L
CIVCL l

21.- Entregar al Archivo de la DCL los

tramites de licencias entregadas al

Usuario.

P-DESA-DCLC-CIV CL-02
Fin

VI. IV. Il Procedimiento Sistematico de Revalidacién de Licencias al Personal Técnico Aerondutico.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Presenta en escrito libre la solicitud del trdamite requerido conforme a lo dispuesto en el
1 Usuario articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los documentos
entregados, anexos a dicha solicitud.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibe y verifica que los documentos presentados por el usuario cumplan con los requisitos
2 Clv CL establecidos en el Reglamento para la Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del PTA.
¢cCumple con los requisitos?
NO CUMPLE
Se reciben los documentos y se turnan a la coordinacion de certificacién de licencias para
3 Clv CL expedir un oficio de preventiva
4 v eL Realiza el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucion al
usuario
S IV CL Ventanilla Unica de Servicio entrega el oficio de preventiva al usuario para que subsane las
observaciones encontradas en el tramite.
SI CUMPLE
Se entrega al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago de
6 CIV CL derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tramite.
7 CIV CL El IVA-L registra en el Control de Seguimiento los tramites que ingresan.
8 cIveL El IVA-L imprime un listado de los tramites que se recibieron y los entrega al area de captura
para su digitalizacion
El IVA-L del &rea de captura, recibe los tramites y firma de recibido, archivando el listado para
9 CIV CL . I
mayor control de los tramites a digitalizar.
10 Clv CL El IVA-L revisa y separa los tramites al tipo de licencia y tramite.
¢Los tramites cumplen?
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
SI CUMPLE
n ClvV CL El IVA-L procede a revisar los tramites de acuerdo con el tipo de licencia y se escanean.
2 IV CL Los tramites son separados por tipo de licencia y se escanean para su captura en el sistema de
licencias.
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Al dar de alta un tramite, el sistema emite un numero de solicitud el cual el IVA-L va anexandolo

13 civeL en el Control de seguimiento de los tramites generados.

El IVA-L genera un listado de los tramites cargados en sistema y los entrega al area de

14 CIV CL . s . .
impresion de licencias.

El area de impresion de licencias devuelve los tramites junto con las licencias a la Coordinacion

15 CIVLF de certificacion de licencias los listados de licencias impresas para su entrega.

Entrega la licencias al interesado verificando que los datos en la licencia estén correctos y de

16 ClV CL .
acuerdo a los que solicito.

¢ Estan correctos los datos?

INCORRECTOS

17 Usuario El interesado le informa al IVA-L sobre los datos incorrectos y devuelve la licencia.

18 CIV CL El IVA-L le devuelve la licencia con los datos incorrectos junto con el tramite al area captura.

Pasa al punto 13

CORRECTOS

19 Usuario El interesado acepta la licencia y firma de recibido el documento correspondiente.

El IVA-L recopila los tramites de licencias entregadas y los captura en una lista de control de
20 Clv CL entregas, recopila las firmas faltantes y los envia al archivo de la Direccién de Certificacion de
Licencias.

El IVA-L diariamente entregara al Archivo de la Direccion de Certificacion de Licencias los
tramites de licencias entregadas al usuario, adjuntando el Formato de “Relacién de entrega de
los diversos trdmites realizados en el Area de Licencias” (Impreso y en archivo digital),
requisitando los campos de informacion de expedientes y fecha de entrega, asentando las
firmas del personal involucrado (entrega, recibe y valida), debiendo conservar copia de dicho
formato.

21 CIvVCL

FIN DEL PROCESO

VI. IV. IV Diagrama de Flujo del Procedimiento de Revalidacién de Licencias Foraneas al Personal
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Técnico Aeronautico.

Inicio

C-APTO L

1- Recibir via correo electronico el
numero de solicitud generada por las
comandancias.

CIV LF/IVA-L
2.- Capturar el namero de solicitud en
una base de datos para su control.

CIVLF ¢

3.- Revisar documentacion recibida en
el sistema e-Licencias.

.

cCumple con los
requisitos?

No

v s
CIVLF

5- Informar a los IVAS-L de la
comandancia de aeropuerto aquellas

solicitudes que han sido aprobadas

CIVLF

4.-Especificar el motivo del no

EEEE—

—»

cumplimiento de los requisitos.

CIV LF/IVA-L

6.- Capturar el numero de solicitud en
una base de datos para su control.
CIV LF/IVA-L

7.- Generar un listado de las solicitudes y
entregar a la direccion para su
autorizacion.

DCL +
8.- Enviarel listado de las solicitudes para
su impresion.

CIVLF ¢
9.- Recibir del area de impresion listado
de solicitudes con las licencias impresas.

CIVLF/ IVA-L i

10- Registrar el folio de las licencias
impresas en una base de datos para su

control y envid.

LB
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B
CIV LF/ IVA-L I

11.- Enviar las licencias impresas a las
diferentescomandancias de asropuerto

C-APTO i

12- La comandancia de asropuerto envia
la confirmacion de recibido por correo
electronico.

C-APTO
- NO
¢Estan correctos los 13. Informar al IVA-L de la SLF del
- datos? —_—
\‘ error.

-
-
g
\. -

si C-APTO i
C-APTO

15.- El IVA-Lde la C-APTO acepta la

licencia y la resguarda para su
entrega al usuario

C-APTO ¢

16.- El C-APTQ envia correo con acuse
de la entrega de la licencia al usuario.

!

Fin

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023

14- Devolver la licencia por
paqueteria al IVA-L de la SLF y
esta entrega el tramite al area de

impresion
.

P-DESA-DCLC-CIV LF-02
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VI. V.V Procedimiento Sistematico para la Revalidacién de Licencias Foraneas al Personal
Técnico Aeronautico.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE SOLICITUDES

1 C-APTO Recibir via correo electronico las solicitudes generadas por las comandancias

CARGAR 50LICITUD

el ora Cargar el numerco de solicitud en control de seguimiento.
2 CIV LF/ IVA-L arg ' guim

VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibir y wverificar gue los documentos cargados en el sistema por la comandancia de
ChWLF aeropuerto cumplan con los reguisitos establecidos en el Reglamento para la Expedicidon de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA
£CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE
Especificar el motivo de no cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento para

4 ChvLF la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA, mediante correo
electrénico a los inspectores de la cornandancia de aeropuerto.

Ll

Pasa al punto 2

SICUMPLE
a =1 = = 1a i L i L 1all
Informar a los inspectores de la comandancia de aeropuerto mediante correo electrénico

. -
5 CIV LF aquellas solicitudes que han sido aprobadas en su revision

CAPTURA DE SOLICITUD

[u)]

CIV LF/ IVA-L Capturar el nimero de sclicitud en control de seguirmnisnto

LISTADO DE SOLICITUDES

Cenerar listado con las solicitudes gue han sido aprobadas v entregar a la direccion para su
autorizacion.

7 CIV LF/ IVA-L

ENTREGA DE SOLICITUDES

8 DCL La direccion entregara el listado de |as solicitudes autorizadas al area de impresion.

LISTADO DE SOLICITUDES

El area de impresion entrega el listado de las solicitudes a la subdireccion de licencias foraneas
con las licencias impresas para su envio

9 CIVLF

REGISTRO DE FOLIOS

Registrar el folio de las licencias impresas en control de seguimiento para su posterior envid a
la cormandancia de asropuerto.

10 CIV LF/ IVA-L
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ENVIO DE LICENCIAS
Realizar envio de licencias a las diferentes comandancias de aeropuerto por pagueteria y
CIV LF/ IVA-L notificar a estas por correo electrénico anexando el oficio correspondiente con la cantidad de
licencias enviadas.

CONFIRMACION

12 C-APTO Enviar la confirmacicn de recibido via correo electrénico, adjuntando el acuse firmado v sellado.

¢ ESTAN CORRECTOS LOS DATOS?
INCORRECTOS

13 C-APTO Informar al IWA-L el error detectado en la licencia

DEVOLUCION DE LICENCIAS
Devolver la licencia por paqueteria al IVA-L a la Direccion de Certificacion de Licencia (DCL) y el

14 C-APTO IVA-L entregara la licencia al area de impresion
Pasz al punto 7
CORRECTOS
15 C-APTO Aceptar y resguardar la licencia en la comandancia de aeropuerto para su entrega al usuario
ENVIO DE ACUSE
16 C-APTO Enviar acuse de entrega de licencia al usuario digitalizado por correo electronico.

FIN DEL PROCESO
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VI.V PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE LICENCIAS Y CAPACIDADES.

La recuperacion de Licencias y Capacidades estad a cargo de la Direccién de Certificacion de
Licencias, comandancias de aeropuerto, los Inspectores adscriptos a la DCL, éstos son responsables
de certificar y validar dicho procedimiento, cumpliendo con el Reglamento para la Expedicidon de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico y toda la
normatividad aplicable, estableciendo los derechos y obligaciones que confieren dichos
documentos.

VI. V. | Politicas de Operacion.

a. Todo Personal Técnico Aeronautico que no haya hecho el tramite de revalidacion dentro del
periodo de vigencia de la licencia, tendra que hacer un curso de recuperacion correspondiente
al tipo de licencia.

b. Para recuperacion de licencia y/o capacidad, el Personal Técnico Aerondautico debera

presentar:

1. Permiso de recuperacion.

2. Para el personal de vuelo (excepto sobrecargo), presentar un permiso de recuperacion de
licencia y un permiso de recuperacion de capacidad en caso de que cuente con capacidad
de tipo de aeronave y pretenda conservarla. En el que se indicard las horas de teoria y
practica a realizar como lo establece el siguiente esquema en relacion al tiempo de
vencimiento de la licencia.

En este apartado se describen las horas de teoria y practica que deberd cumplir el usuario para la
recuperacion de licencia.
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PERSONAL DE VUELO
Horas minimas de
TIEMPO DE HORAS DE HORAS DE VUELO REAL O .
No. A examen Correspondlente
VENCIMIENTO TEORIA SIMULADOR FFS
en vuelo real o SIM
1 Un dia 16 3 1
a seis meses
Seis meses un dia 5
2 5 dos afos 24 De las que incluiran: 1
1en VFR,2 en IFRy 2 en equipo bimotor
Dos afios un dia 10
3 a CINCo aRos 48 De las que incluiran: 1
5en VFR,3en IFRy 2 en equipo bimotor
Cinco afos un dia 20
4 a diez afos 100 De las que incluiran: 1
10 en VFR, 6 en IFR Yy 4 en equipo bimotor
5 Diez afflos o mas Curso inicial de formacién para piloto aviador
En todos los casos, en las horas de vuelo real o en simulador deberan incluir procedimientos
normales, anormales y de emergencia,

PERSONAL DE TIERRAY SOBRECARGOS
No TIEMPO DE HORAS DE TEORIA MINIMAS EN SU HORAS DE PRACTICA MINIMAS EN SU
' VENCIMIENTO ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD
1 Un dia 16 4
a seis meses
> Seis meses un dia 24 | 6
a dos afios
3 Dos gﬁos un dia 48 ‘ 12
a cinco aflos
4 Cinco gﬁos~un dia 100 25
a diez afios
5 Diez afios o mas Curso inicial de formacién para personal de tierra o sobrecargo

Para los casos de recuperacion del certificado de capacidad, se debera realizar un curso inicial
después de un ano de vencido.
Adicionalmente, el solicitante debera presentar los siguientes requisitos:

1. Solicitud en escrito libre, conforme a lo establecido en el articulo 3 Bis del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico

Reedicion:
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Aeronautico.

2. Constancia de estudios de recuperacion de la licencia correspondiente;

3. Certificado de aptitud psicofisica, en términos del articulo 4 del Reglamento para la Expedicion
de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico;

4. Orden de Examen Practico;

5. Examen Practico;

6. Bitacora de vuelo certificada por la Autoridad de Aviaciéon Civil, en que acredite las horas de
vuelo requeridas para recuperar la licencia (solo pilotos);

7. Licencia de Personal Técnico Aeronautico a recuperar;

8. Comprobante de pago de derechos (permiso de recuperacion, orden de examen y de
recuperacion de licencia) conforme a lo establecido en la Ley Federal de Derechos.

. Lavigencia de las licencias del Personal Técnico Aeronautico sera de tres anos.

10. La constancia de curso de recuperacion emitida por la Institucion Educativa, asi como las horas
de vuelo realizadas para recuperar la licencia, tendran una vigencia de 2 meses para realizar el
tramite ante la DCL.

1. Para el personal de tierra, realizar el pago de recuperacion de licencia.

12. Para el personal de vuelo (excepto sobrecargo), riealizar el pago por la recuperacion de licencia
manteniendo las capacidades de monomotor, multimotor, instrumentos y RTAR o
competencia linguUistica si aun esta vigente.

Adicional a lo anterior, si el interesado cuenta con capacidades de acuerdo con el tipo de aeronave,
deberd realizar el proceso de recuperacion de cada capacidad, asi como el pago de derechos
correspondiente. Siendo necesario realizar la evaluacion practica correspondiente de cada una de
las capacidades de acuerdo con el tipo de aeronave que se encuentre inscrita en la licencia.

VI. V. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recuperaciéon de Licencias al Personal Técnico
Aerondutico.
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Inicio
CIvV CL l

1.- Presentar solicitud en escrito libre y
documentacién de soporte.

ClvV CL l

2- Revisar la documentacion

presentada.

|

CIV CL

5.- Entregar oficio de preventiva al

usuario por parte de Ventanilla Unica
de Servicio

aveL T

4.- Realizar el oficio de preventiva y lo
entrega a Ventanilla Unica de Servicio
para su devolucién al interesado.

CIvV CL

3.- Entregar la relaciéon de tramites

No
¢Cumple con los
requisitos?
Si
ClvcCL
6.- Entregar al usuario formato de
pago

ClvCL l

7.- Recibir tramite y registrar en el
Control de Seguimiento.

CIvCL l

8.-Imprimir listado y entregar al area
de captura.

cveL l

9.--Recibir tramites y firma de recibido
en el drea de captura

ClvcCL l

10-Revisar y separar las solicitudes al
tipo de tramite y licencia dentro del
area de captura.

.Cumple con los

No

\A 4

cvcL S l

11.- Revisar documentos, escanear y
separar tramite.

para su generar oficio de preventiva.

¢Es PTA de vuelo
o tierra?
aveL l De tierra

12.- Separar tramites al tipo de licencia
y se escanean.

De vuelo

— LA

ClivCL l

13.- Cargar en el sistema, el niUmero de
solicitud de carga en el Control de
Seguimiento,

cvcL l

14.- Generar un listado de las
solicitudes y se entrega al area de
impresion.

CIV LF l

15.- Recibir del area de impresion
listado de tramites con las licencias

| impresas.
B
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|
LA

civcL i

16.- Capturar en un listado de control
y se imprime el listado para subirlos a
la coordinacion de examenes para la
verificacién del examen practico

CIV EX

Proceso de la
coordinacion
de exdmenes

ClvCL

17.- Recibir de la coordinacién de
examenes

|

los tramites con los
examenes originales ya verificados.

ClvV CL l

18.- Verificar nuevamente, en caso de
cumplir se continua con el proceso de

B

ClivcCL *

19.- Entregar la licencia al interesado
quien verificara que estén correctos
los datos en la licencia.

¢Estan correctos los

W
Sil

‘ 22.- Aceptar la licencia y firma de
| recibido por el interesado

ClvcCL l

23.- Recopilar los tramites de licencias
entregadas y capturar en una lista de
control, recopilar firmas y enviar al
archivo por parte del IVA-L

ClvCL l

24.- Entregar al Archivo de la DCL los
tramites de licencias entregadas al

|

FIN

ClvcCL

Usuario.
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VI. V. lll.- Procedimiento Sistemdatico de Recuperacién de Licencias al Personal Técnico
Aeronautico.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION |
SOLICITUD DEL TRAMITE

Presenta en escrito libre la solicitud del trdmite requerido conforme a lo dispuesto en el
1 Usuario articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los
documentos entregados, anexos a dicha solicitud.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibe y verifica que los documentos presentados por el usuario cumplan con los requisitos
2 CIV CL. establecidos en el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del PTA.
;Cumple con los requisitos?
NO CUMPLE
Se reciben los documentos y se turnan a la Coordinaciéon de certificacion de licencias para
3 Clv CL expedir un oficio de preventiva
4 CIvV CL Realiza el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucion
al usuario
Ventanilla Unica de Servicio entrega el oficio de preventiva al usuario para que subsane las
5 CIvV CL . ..
observaciones encontradas en el tramite.
S CUMPLE
Se entrega al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago
6 CIV CL de derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tramite.
7 CIV CL El IVA-L registra en el Control de Seguimiento los tramites que ingresan.
8 IV CL El IVA-L imprime un listado de los tramites que se recibierony los entrega al area de captura
para su digitalizacion
El IVA-L del area de captura, recibe los tramites y firma de recibido, archivando el listado
9 CIV CL - A
para mayor control de los tramites a digitalizar.
10 CIV CL El IVA-L revisa y separa los tramites al tipo de licencia y tramite.
;.Los tramites cumplen?
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
S CUMPLE
n CIV CL El IVA-L procede a revisar los trémites de acuerdo con el tipo de licencia y se escanean.
¢Es PTA de vuelo o de tierra?
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14 cIv CL El IVA-L genera un listado de los tramites cargados en sistema y los entrega al area de
impresion de licencias.
Eldrea de impresion de licencias devuelve los tramites junto con las licencias a la Coordinacion
15 CIV LF e . . X . . L
de certificacion de licencias los listados de licencias impresas para su entrega.
Pasa el punto 20
PERSONAL DE VUELO
Los tramites de expediciéon de licencia y solicitudes de capacidad adicional son separados y
16 Clv CL relacionados en el Control de Seguimiento para subirlos a la Coordinacién de examenes para
la verificacion del examen tedrico y practico.
17 CIV EX El IVA-L recibe de la Coordinacién de exdmenes, los tramites con el examen practico original
ya verificado para continuar con el proceso.
18 Clv CL El IVA-L vuelve a revisar los tramites minuciosamente para en caso de que falte algun detalle.
Pasa al punto 11
19 CIvV CL Entrega la licencias al interesado verificando que los datos en la licencia estén correctos y de
acuerdo a los que solicito.
¢ Estan correctos los datos?
INCORRECTOS
20 CIvCL El interesado le informa al IVA-L sobre los datos incorrectos y devuelve la licencia.
21 Clv CL El IVA-L le entrega la licencia con los datos incorrectos junto con el tramite al area captura.
Pasa al punto 14
CORRECTOS
22 Clv CL El interesado acepta la licencia y firma de recibido el documento correspondiente.
El IVA-L recopila los tramites de licencias entregadas y los captura en una lista de control de
23 Clv CL entregas, recopila las firmas faltantes y los envia al archivo de la Direccion de Certificacion de
Licencias.
El IVA-L diariamente entregard al Archivo de la Direccién de Certificacion de Licencias los
tramites de licencias entregadas al usuario, adjuntando el Formato de “Relaciéon de entrega de
los diversos tramites realizados en el Area de Licencias" (Impreso y en archivo digital),
24 CIV CL L ) " 3
requisitando los campos de informacion de expedientes y fecha de entrega, asentando las
firmas del personal involucrado (entrega, recibe y valida), debiendo conservar copia de dicho
formato.
FIN DEL PROCESO

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2 Pagina 157 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VI. V. IV Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recuperacion de Licencias Foraneas al Personal

Técnico Aerondautico.

Inicio
C-APTO l

1- Recibir via correo electrénico las
solicitudes generadas por las
comandancias.

CIVLF/IVA-L i

2- Cargar el namero de solicitud en
una base de datos para su control.

CIVLF i

3.- Revisar la documentacion recibida

en elsisterna e-Licencias.

|

£Cumple con los

NO

\equ}sny—

CIVLF

s

5- Informar a los IWVAS-L de las

comandancias de aeropuerto  las

solicitludesq ue han sidoaprobadas.
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CIVLF

4.- Especificar el

cumplimiento de los

mediante correo electranico.

motiva  del

no

requisitos,

iEs PTAde
vueloo tierra?

CIV LF/ IVA-L

L De tierra

De vuelo

6.- Capturar el numero de solicitud en
una base de datos para su control.

CIV LF/IVA-L l

solicitudes a
autorizacion.

7-Generary se entregar el listado de
la direccion para su

CIV DCL l

para su impresion.

8.- Enviar el listado de las solicitudes

CIV LF ¢

9- Recibir del area de impresion

listado de
licenciasimpresas.

las solicitudes con las

CIV LF/ IVA-L ¢

10- Registrar el folio de la licencia en

una base de datos para su control y

envio.
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A

CIV LF/IVA-L ¢

11-Solicitaral CIV EX la verificacion de
los examenesde vuelo.

CIV EX/ IVA-L i

12- Recibir el correo de confirmacion
por parte de examenes

!
L7

|
Lo
|

CIVLF

(23]

Reedicion: 2

B

CIV LF/ IVA-L ¢

13- Enviarlaslicenciasalasdiferentes
comandanciasde asropuerto.

C-APTO i

14- Enviar la confirmacion de recibido
por correo electronico.

!

¢Estan correctoslos
datos?

isi
C-APTO

17.- Aceptar la licencia y resguardar
parasu entrega al usuario

No
— >

C-APTO L

18- Enviar correo con acuse de la
entregade |a licencia al usuario.

}

Fin

=

C-APTO T

16- Devalver licencia al IVA-Lde la
CIV LF y entregar el tramite al
areade impresion

C-APTO

15. Informar al IVA-L de la CIV LF
delerror.

P-DESA-DCLC-CIVLF-03
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VI. VI PROCEDIMIENTO DE REPOSICION.

La reposicion de licencias y capacidades esta a cargo de la Direccion de Certificacion de Licencias
y de las comandancias de aeropuerto, los Inspectores adscriptos a la DCL y comandancias, son
responsables de certificar y validar dicho procedimiento, cumpliendo con el Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronauticoy
toda la normatividad aplicable, estableciendo los derechos y obligaciones que confieren dichos
documentos.

VI. VI. | Politicas de Operacion.

a. En caso de que extravien o les sean robados la documental referida en el parrafo anterior, es
obligacion del interesado levantar un acta por robo o extravid ante el ministerio publico en el
lugar donde ocurrieron los hechos.

b. El interesado puede solicitar la reposicion de la licencia entregando los siguentes
documentos:

1. Solicitud en escrito libre.

2. Copia de lalicencia, en caso de que tuviera.

3. Copia de la certificado de aptitud psicofisica vigente.

4. Acta original por robo o extravio debidamente sellada y firmada por el MP.
5. Pago original de derechos.

c. Paralareposicion de la licencia, ademas de los requisitos solicitados anteriormente, se debera
verificar la informacién que obre en el sistema electréonico o en su caso en el expediente fisico
del solicitante.
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VI. VI. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Reposicidn de Licencias al Personal Técnico

Aerondutico.

Inicio

CIlvCL l

1.- Presentar solicitud en escrito libre y
documentacion de soporte.

civcL l

2. Revisar la documentacion

presentada.

¢Cumple con los

civeL l si

No

6.- Entregar al usuario formato para el
pago de derechoso

cIvcL l

7.- Recibir tramite y registrar en el
Control de Seguimiento.

cIvcL l

8.- Imprimir listado y entregar al area
de captura.

civcL l

9.-Recibir tramites y firma de recibido
por area de captura.

ClvCL l

10.- Revisar y separar las solicitudes al
tipo de tramite y licencia por parte de
area de captura.

<Cumple con los
reauisitos?

No

cveL l si

11.- Revisar documentos, escanear y
separar tramite.

ClvVCL

S5.-Entregar oficio de preventiva al
usuario por parte de Ventanilla Unica
de Servicio.

civeL T

4.- Realizar el oficio de preventiva y
entregar a Ventanilla Unica de Servicio
para su devolucién al interesado.

ClvCL T

‘ 3.- Entregar relacion de tramites para

E generar oficio de preventiva
>

ClvcCL

12.- Separar tramites al tipo de licencia
y se escanean.

civcL l

13. Cargar en el sistema, el nUmero de
solicitud en una base de datos para su
control

ClvcCL l

| .
| 14.- Generar un listado de las

solicitudes y entregar al area de
impresion.

CIVLF l

15.- Recibir del area de impresion
listado de tramites con las licencias
impresas.

civeL l

16.- Entregar la licencia al interesado
quien verificara que estén correctos los
datos en la licencia.

!

B
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e
!

¢ Estan correctos los
_>

W
. Si
Usuario l CIVCL l

Usuario

17.- Informar sobre los datos
incorrectos y devolver la licencia.

19.-Aceptar la licencia y firmar de 18.- Devolver la licencia con los datos
recibido por parte del interesado. incorrectos junto con el tramite al
area de captura
CIVCL l
20.- Recopilar los tramites de licencias
entregadas y capturar en una lista de
control, recopilar firmas y enviar al 13

archivo por parte del IVA-L

CIVCL l

21.- Entregar al Archivo de la DCL los
tramites de licencias entregadas al

|

Fin

Usuario.

P-DESA-DCLC-CIV CL-04
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VI. VL. lll Procedimiento Sistematico de Reposicién de Licencias al Personal Técnico Aeronautico.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Presenta en escrito libre la solicitud del trdmite requerido conforme a lo dispuesto en el
1 Usuario articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los
documentos entregados, anexos a dicha solicitud.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibe y verifica que los documentos presentados por el usuario cumplan con los requisitos
2 CIV CL establecidos en el Reglamento para la Expediciéon de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del PTA.
;Cumple con los requisitos?
NO CUMPLE
Se reciben los documentos y se turnan a la Coordinaciéon de Certificacion de Licencias para
3 CIV CL expedir un oficio de preventiva
4 cIv CL Realiza el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucién
al usuario
5 vUS Ventanilla Unica de Servicio entrega el oficio de preventiva al usuario para que subsane las
observaciones encontradas en el tramite.
CUMPLE
Se entrega al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago
6 CIV CL de derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tramite.
7 CIV CL El IVA-L registra en el Control de Seguimiento los tramites que ingresan.
8 cIvV CL El IVA-L imprime un listado de los tramites que se recibieron y los entrega al drea de captura
para su digitalizacion
El IVA-L del area de captura, recibe los tramites y firma de recibido, archivando el listado
9 CIV CL - I
para mayor control de los tramites a digitalizar.
10 CIV CL El IVA-L revisa y separa los tramites al tipo de licencia y tramite.
¢Los tramites cumplen?
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
CUMPLE
n CIV CL El IVA-L procede a revisar los tramites de acuerdo con el tipo de licencia y se escanean.
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Los tramites son separados por tipo de licencia y se escanean para su captura en el sistema

12 CIV CL R .
de licencias.

Al dar de alta un tramite, el sistema emite un numero de solicitud el cual el IVA-L va

13 CiveL anexandolo en el Control de Seguimiento de los tramites generados.

El IVA-L genera un listado de los tramites cargados en sistema y los entrega al area de

14 CIV CL . iy ; .
impresion de licencias.

El drea de impresion de licencias devuelve los tramites junto con las licencias a la

1 IV LF . . e L R . . . L
> c Coordinacion de certificacion de licencias los listados de licencias impresas para su entrega.

Entrega la licencias al interesado verificando que los datos en la licencia estén correctos y

16 civcl de acuerdo con lo que solicito.

¢ Estan correctos los datos?

INCORRECTOS

17 Usuario El interesado le informa al IVA-L sobre los datos incorrectos y devuelve la licencia.

18 CIV CL El IVA-L le entrega la licencia con los datos incorrectos junto con el tradmite al area captura.

Pasa al punto 13

CORRECTOS

19 Usuario El interesado acepta la licencia y firma de recibido el documento correspondiente.

El IVA-L recopila los tramites de licencias entregadas y los captura en una lista de control de
20 CIv CL entregas, recopila las firmas faltantes y los envia al archivo de la Direccion de Certificacion
de Licencias.

El IVA-L diariamente entregara al Archivo de la Direcciéon de Certificacion de Licencias los
tramites de licencias entregadas al usuario, adjuntando el Formato de “Relacién de entrega
de los diversos tramites realizados en el Area de Licencias” (Impreso y en archivo digital),
requisitdndo los campos de informacion de expedientes y fecha de entrega, asentando las
firmas del personal involucrado (entrega, recibe y valida), debiendo conservar copia de dicho
formato.

21 ClvCL

FIN DEL PROCESO
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VI. VI. IV Diagrama de Flujo del Procedimiento de Reposicién de Licencias Foraneas al Personal

Técnico Aeronautico.

Inicio
C-APTO i

1.- Recibir las solicitudes generadas por
las comandancias.

e~ —
CIV LF/El IVA-L i

2.- Capturar numero de solicitud en
control de seguimiento.

CIVLF i

3.- Revisar la documentacion recibida
en el sistema e-Licencias.

v

cCumplecon los
requisitos?

No

CIVLF L Si

5- Informar a los IVAS-L de la
comandancia de aeropuerto sobre las
solicitudes aprobadas.

CIVLF

4-  Especificar el motivo del no

> cumplimiento  de los requisitos,
mediante correo electronico.

CIVLF

6.- Capturar el numero de solicitud en
control de seguimiento.

CIV LF ¢

7.- Generar listado de las solicitudes y

entregar a la direccion para su
autorizacion.

CIVLF v

8.- Enviar listado de las solicitudes para
su impresion.

CIVLF ¢

9.- Recibir del area de impresion listado

de solicitudes con las licencias impresas.

CIVLF i

10- Registrar folio de las licencias

impresas en control de seguimiento.

!
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e
CIv LF/IVA-L i

T.- Enviar las licencias impresas a las
diferentescomandanciasdeaeropuerto

C-APTO l

12- Enviar confirmacion de recibido por
correo electrénico.

. NO
cESta“dC‘t’"?fmS los 12. Informar al [VA-Lde la CIV LF
artos’ 4’

el error.

si C-APTO i
C-APTO

14- Devolver licencia al IVA-Ldela
CIV LF y entregar el tramite al
area de impresion

C-APTO/IVA-L

15.- Aceptar licencia y resguardar para

su entrega al usuario

C-APTO v i
16- Enviar correo con acuse de

entrega de la licencia al usuario. 7

P-DESA-DCLC-CIV LF-04
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VI. VIl CONVALIDACION.

Para tramites de convalidacion de licencias emitidas por la Autoridad de Aviacion Civil de algun
estado contratante de la OACI, estudios realizados en el extranjero o en el ejército y fuerza aérea
mexicanos, se efectuaran por medio de la Direcciéon de Certificacion de Licencias (DCL) de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias, Certificados de
Capacidad al Personal Técnico Aeronautico.

VI. VII. | Politicas de Operacién.

La Autoridad de Aviacion Civil podra realizar convalidacion de licencias, certificados de capacidad,
habilitacion o de documentacion equivalente, expedidos por centros de capacitacion y talleres
aeronauticos extranjeros o por alguna Autoridad de Aviacion Civil Extranjera, mientras ese pais
cumpla con los estdndares y métodos recomendados por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional y, el solicitante satisfaga las condiciones previstas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio
de las profesiones en la Ciudad de México; la Ley de Aviacion Civil: los reglamentos que deriven de
ésta y demas disposiciones aplicables. Lo anterior, sin perjuicio de los examenes que la Autoridad
de Aviacion Civil considere necesario aplicar al solicitante. Asi mismo, debera presentar todos sus
documentales debidamente legalizados por el representante diplomatico o consular mexicano del
lugar de su expedicidn o, en su caso, apostillados por la autoridad competente, asi como adjuntar
su traduccion al espafol efectuada por perito traductor titulado, cuando dicho documento esté
escrito de origen en un idioma distinto a éste.

a) EIl Personal Técnico Aerondutico que elija capacitarse en un centro de capacitacion en el
extranjero, debera hacerlo en una organizacién acreditada por la Autoridad Aviacién Civil de
ese pais y que dicho pais cumpla con los estandares y métodos recomendados por la
Organizacién de Aviacion Civil Internacional.

b) Cuando el interesado en obtener alguna licencia sea titular de otra o de cursos afines, podra
solicitar la convalidacion de materias y/u horas de vuelo, siempre y cuando se cubran los
objetivos y contenidos tematicos de los cursos correspondientes sin perjuicio de los examenes
gue la Autoridad considere necesario aplicar al solicitante, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del
Personal Tecnico Aeronautico.

c) Para Pilotos aviadores extranjerosy mexicanos por naturalizacion, Unicamente podran obtener
la Licencia de Piloto privado de ala fija, ala rotativa, ultraligero o aerdstato.

d) Los Pilotos aviadores de nacionalidad extranjera deberan comprobar su estancia legal en el
pais con la forma de migracion correspondiente y su pasaporte; asi como exhibir la licencia,
certificado de estudios y bitadcora de vuelo.

e) Para los Pilotos aviadores mexicanos por naturalizacion deberan presentar las documentales
siguientes:

e Acta de nacimiento;

e Carta de naturalizacion;

e Certificado de educacion media superior u otro nivel superior Certificado de estudios;
e Bitacora;

e Licencia.
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f) El Personal Técnico Aeronautico mexicano por nacimiento, poseedor de una licencia emitida
por la autoridad de aviacion civil de un estado contratante de la OACI, donde haya efectuado
sus estudios de piloto aviador, para convalidar la licencia extranjera, debera presentar ante la
Direccion de Certificacion de Licencias los siguientes documentales:

e Acta de nacimiento;

e Certificado de estudios de acuerdo con el tipo de licencia que se pretenda convalidar
(Certificado de educacion media superior u otro nivel superior);

e Licencia que desea convalidar y certificado médico del pais correspondiente;

e Bitacora de vuelo certificada (pilotos) y/o carta de acreditacion de horas de vuelo por
parte de la empresa o del centro de instruccion, copia de toda la bitacora sefalando
examen de piloto privado, examen de piloto comercial, examen de vuelo por
instrumentos;

e Resumen de horas de vuelo (Pilotos); horas totales, horas de vuelo IFR, horas de vuelo
nocturno, horas de vuelo solo, horas de Bimotor, horas de Entrenador Sintético por
Instrumentos, horas de Ruta;

e Licencia de piloto mexicana (si se cuenta con ella);

e Certificado Médico (si se cuenta con el).

La documentacion presentada se corroborara con la Autoridad de Aviacidn Civil correspondiente.

g) El Personal Técnico Aeronautico de la Fuerza Aérea Mexicana (FAM) o Armada de México que
requiera convalidar sus estudios deberd presentar los siguientes documentales:

e Baja del Ejército;

e Certificado de Educacion media superior (bachillerato, preparatoria o vocacional),
cuando se trate de Piloto privado, comercial, Sobrecargo, Técnico en mantenimiento
aeronautico, Oficial de operaciones, Controlador de Transito Aéreo o Meteordlogo
aeronautico;

e Constancia de cursos recibidos y/o titulo segun licencia solicitada;

e Constancia de horas de vuelo (en caso de ser piloto aviador);

e Certificado de Aptitud Psicofisica;

e Acta de nacimiento;

e Constancia de actividad reciente como personal técnico;

e Desglose de horas.

h) Al Personal Técnico Aeronautico de vuelo, se le reconoceran las horas de vuelo efectuadas en
la Armada de México y/o Fuerza Aérea Mexicana, para otorgarle la licencia civil de Piloto
comercial, con las capacidades de vuelo por instrumentos y multimotor, previa demostracién
de haberlas obtenido y que sean aplicable al caso durante su carrera militar y de los cursos y
examenes tedricos- practicos que la autoridad considere.

i) La DCL debera verificar toda licencia emitida por la Autoridad de Aviacion Civil de un estado
contratante de la OACI, a través de solicitud via correo electrénico, e-mail, relacionada con los
documentos que acrediten, la teoriay practica de vuelo del punto V,y cumpla con los requisitos
para la obtencion de capacidades establecidos en el Reglamento de Licencias para la
expedicion de permisos, licencias y certificados de capacidad del Personal Técnico Aerondutico.
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j) La Autoridad de Aviacion Civil convalidara lo que considere procedente, sin perjuicio de los
estudios tedrico- practicos complementarios y exdmenes que considere necesario aplicar al
solicitante.

VI. VII. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Convalidacién de Licencias al Personal Técnico
Aerondutico.
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Inicio
aveL l

1.- Presentar solicitud en escrito libre y
documentacion de soporte.

aveL l

2- Revisar la  documentacion
presentada.

<Cumple con los

No

W
cveL l Si

6.- Entregar al usuario formato para el
pago de derechos.

ClvCL *

7.- Recibir tramite y lo registra en el
Control de Seguimiento.

civcL *

8.-Imprimir listado y entregar al area
de captura.

civcL *

9.- Recibir tramites y firma de recibido
por parte de area de captura.

cv cL *

10.- Revisar y separar las solicitudes al
tipo de trdmite y licencia por parte de
area de captura.

<Cumple con los
requisitos?

No

cIivcL Si l

11.- Revisar documentos, escanear y
separar tramite.

Reedicion: 2

A A 4

CIvV CL

5.- Entregar oficio de preventiva al
usuario por parte de Ventanilla Unica
de Servicio.

avcel T

4.- Realizar el oficio de preventiva y
entregar a Ventanilla Unica de
Servicio para su devolucion al
interesado.

cvceL f

3.- Entregar relacion de tramites para

generar oficio de preventiva.

¢.Es PTA de vuelo
otierra?

cIveL * De tierra

12.- Separar tramites al tipo de licencia
y se escanean.

De vuelo

2N A

civcL l

13.- Cargar en el sistema, el nUmero de
solicitud en una base de datos para su
control.

ClvCL l

14.- Generar un listado de las
solicitudes y entregar al area de
impresion.

CIVLF i

15.- Recibir del area de impresion
listado de tramites con las licencias
impresas.

2l
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=
'

16.- Capturar en un listado de control

ClvCL

e imprimir el listado para subirlos a la
coordinacién de examenes para la
verificaciéon del examen practico

CIV EX

Proceso de la
coordinacion
de exdmenes

CIvCL

17.- Recibir de la coordinacién de

exdmenes los tramites con los

examenes originales ya verificados.

CIvCL

18.- Verificar nuevamente, en caso de
cumplir se continua con el proceso de

=
v

‘ 19.- Entregar la licencia al interesado

ClvCL

quien verificara que estén correctos
| los datos en la licencia.

!

20.- El interesado informa al IVA-L que
| los datos estan incorrectos.

!

¢Estan correctos los

_W
lsi

|
22.- el interesado acepta la licencia y

!

23.- El IVA-L recopila los tramites de

ClvCL

No

ClvCL

firma de recibido.

CivCL

licencias entregadas y los captura en
una lista de control, recopila firmas y

expedicion.
2
CIvCL
k 21.- El IVA-L entrega licencia con g
documentos al area de captura.
L=
MANUAL DEL INSPECTOR
Reedicion: 2

los envia al archivo.

!

24.- Entregar al Archivo de la DCL los
tramites de licencias entregadas al

Usuario.

FIN

CIvCL
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VI. VII. lll Procedimiento Sistematico de Convalidacién de Licencias al Personal Técnico
Aerondutico.
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No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
Presenta en escrito libre la solicitud del tramite requerido conforme a lo dispuesto en el
articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los documentos
entregados, anexos a dicha solicitud.

1 Usuario

VALIDACION DE DOCUMENTACION

Recibe y verifica que los documentos presentados por el usuario cumplan con los requisitos
2 Clv CL establecidos en el Reglamento para la Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del PTA.

¢:Cumple con los requisitos?

NO CUMPLE
Se reciben los documentos y se turnan a la Coordinacion de certificacion de licencias para
3 Clv CL expedir un oficio de preventiva

Realiza el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucién al

4 CIV CL .
usuario
5 CIvV CL Ventanilla Unica de Servicio entrega el oficio de preventiva al usuario para que subsane las
observaciones encontradas en el tramite.
CUMPLE
Se entrega al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago de
6 Clv CL derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tréamite.
7 Clv CL El IVA-L registra en el Control de Seguimiento los tramites que ingresan.
8 CIvV CL El IVA-L imprime un listado de los tramites que se recibieron y los entrega al area de captura
para su digitalizacion
El IVA-L del drea de captura, recibe los tramites y firma de recibido, archivando el listado para
9 CIV CL ) SN
mayor control de los tramites a digitalizar.
10 CIV CL El IVA-L revisa y separa los tramites al tipo de licencia y tramite.
¢ Los tramites cumplen?
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
CUMPLE
n Clv CL El IVA-L procede a revisar los tramites de acuerdo con el tipo de licencia y se escanean.

¢Es PTA de vuelo o de tierra?
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PERSONAL DE TIERRA
12 CIV CL Los tramites son separados por tipo de licencia y se escanean para su captura en el sistema
de licencias.
Al dar de alta un tramite, el sistema emite un numero de solicitud el cual el IVA-L va
13 ClvV CL . P B
anexandolo en el Control de Seguimiento de los tramites generados.
14 CIvV CL El IVA-L genera un listado de los tramites cargados en sistema y los entrega al area de
impresion de licencias.
Eldrea de impresion de licencias devuelve los tramites junto con las licencias a la Coordinacion
15 CIV LF R . - . . L
de certificacion de licencias los listados de licencias impresas para su entrega.
Pasa el punto 20
PERSONAL DE VUELO
Los tramites de expediciéon de licencia y solicitudes de capacidad adicional son separados y
16 CIvV CL relacionados en una base de datos para subirlos a la Coordinaciéon de examenes para la
verificacion del examen tedrico y practico.
17 CIV CL El IVA-L recibe de la Coordinacion de examenes, los tramites con el examen practico original
ya verificado para continuar con el proceso.
18 | ClvV CL | El IVA-L vuelve a revisar los tramites minuciosamente para en caso de que falte algun detalle.
| | Pasa al punto 11
19 CIvV CL Entregar licencias al interesado verificando que los datos en la licencia estén correctos y de
acuerdo a los que solicito.
| | ;Estan correctos los datos?
INCORRECTOS
20 ‘ Usuario I El interesado le informa al IVA-L sobre los datos incorrectos y devuelve la licencia.
21 CIvV CL El IVA-L le entrega la licencia con los datos incorrectos junto con el tramite al area captura.
| Pasa al punto 14
CORRECTOS
22 Usuario El interesado acepta la licencia y firma de recibido el documento correspondiente.
El IVA-L recopila los tramites de licencias entregadas y los captura en una lista de control de
23 CIvV CL entregas, recopila las firmas faltantes y los envia al archivo de la Direccidon de Certificacion de
Licencias.
El IVA-L diariamente entregara al Archivo de la Direccion de Certificacion de Licencias los
tramites de licencias entregadas al usuario, adjuntando el Formato de “Relacion de entrega de
los diversos trdmites realizados en el Area de Licencias” (Impreso y en archivo digital),
24 ClvCL L ) _ )
requisitando los campos de informacion de expedientes y fecha de entrega, asentando las
firmas del personal involucrado (entrega, recibe y valida), debiendo conservar copia de dicho
formato.
FIN DEL PROCESO
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VI. VII. IV Diagrama de Flujo del Procedimiento de Convalidacién de Licencias Fordneas al
Personal Técnico Aeronautico.
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VI. VII. V Procedimiento Sistematico de Convalidacién de Licencias Fordneas al Personal Técnico
Aeronautico.

NoO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
RECEPCION DE SOLICITUDES

1 CIvV C-APTO Recibir via correo electronico las solicitudes generadas por las comandancias.

CARGAR NUMERO

2 CIV LF/ IVA-L Cargar el nimero de solicitud en control de seguimiento.

VALIDACION DE DOCUMENTACION

Recibir y verificar que los documentos cargados en el sistema por la comandancia de
3 CIV LF aeropuerto cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA.

¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE

Especificar motivo de no cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento para
A CIV LF la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA, mediante correo
electrénico a los inspectores de la comandancia de aeropuerto.

SI CUMPLE
s CIVLE Informar a los inspectores de comandancia de aeropuerto mediante correo electrénico
aquellas solicitudes que han sido aprobadas en su revision.
PERSOMNAL DE TIERRA
6 CIV LF/ IVA-L Cargar en el sistema, el numero de solicitud en control de seguimienta.
LISTADO DE SOLICITUDES
7 CIV LF/ IVA-L Genelrar If;tado con las solicitudes que han sido aprobadas y entregar a la direccion para su
autorizacion.
ENTREGA DE LISTADO
8 Clv DC La direccion entregara el listado de las solicitudes autorizadas al area de impresion.
ENTREGA DE LISTADO
g IV LE El area de impresion entrega el listado de las solicitudes a la subdireccion de licencias

foraneas con las licencias impresas para su entrega.
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REGISTRO DE FOLIOS

10 CIV LF/ IVA-L Registrar folio de las licencias impresas en control de seguimiento de impresion para su
control y su envio a la comandancia de aerapuerto.

PERSONAL DE VUELO

n CIV LF/ IVA-L Solicitar mediante correo electronico al area de exdamenes la verificacion del examen practico.

CORREQ DE CONFORMACION

12 CIV EX/ IVA-L Recibir el correo de confirmacion por parte de examenes para continuar con el proceso.

CIV LF Pasar al punto 7

ENVIO DE LICENCIAS

Enviar licencias a las diferentes comandancias de aeropuerto por pagueteria y notificar a
13 CIV LF/ IVA-L estas por correo electronico anexando el oficio correspondiente con la cantidad de licencias
enviadas.

CORREQ DE CONFORMACION

14 c-ADTO SEgl\ggrola confirmacion de recibido por correo electrénico, adjuntando el acuse firmado vy

&{ESTAN CORRECTOS LOS DATOS?
INCORRECTOS

15 C-APTO Informar al IVA-L del error detectado en la licencia

Devolver licencia por paqueteria al IVA-L a la Direccion de Certificacion de licencia y el IVA-L

6 C-APTO i . . : L.
entregara la licencia al area de impresion
Pasa al punto 6
CORRECTOS
17 C-APTO Aceptar licencias y resguardar en la comandancia de aeropuerto para su entrega al usuario
18 C-APTO Enviar en forma digital el acuse de la entrega de la licencia al usuario por correo electronico.

FIN DEL PROCESO
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VI. VIl PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION O REVOCACION DE PERMISOS O LICENCIAS.

La Autoridad de Aviacion Civil procedera a la suspension de las licencias, permisos, autorizaciones
y certificados de capacidad a que se refiere el Reglamento para la Expedicidn de Permisos,
Licencias, Certificados de Capacidad al Personal Técnico Aeronautico, segun corresponda, de
conformidad con lo establecido en los articulos 88 Bis 1,91y demas aplicables de la Ley de Aviacién
Civil y 197, fracciones II, IV, V y VI del Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

VI. VIII. | Politicas de Operacién.

a) LaAutoridad de Aviacion Civil tienen la facultad de proceder con la suspension de las Licencias,
Permisos y Certificados de Capacidad al Personal Técnico Aeronautico, de conformidad con lo
establecido en el articulo 196 y 197, fracciones II, IV, V y VI del Reglamento de la Ley de Aviacion
Civil y cuando se presuma que el Personal Técnico Aerondutico presenta documentacion
alterada o apdcrifa. La suspension ordenada subsistird hasta en tanto persistan las condiciones
que la motivaron.

b) LaAutoridad de Aviacion Civil revocara las licencias del piloto al mando o de cualguier miembro
de la tripulacion de vuelo que se encuentre en alguno de los supuestos a que se refiere el
articulo 90 de la Ley de Aviacion Civil.

c) La Ley Federal de Procedimiento Administrativo serd aplicable para declarar la revocacion, la
suspension y la imposicion de sanciones o cancelacion de permisos, autorizaciones, licencias y
certificados de capacidad; asi como para las visitas de verificacion a que se refiere el
Reglamento para la Expedicién de Permisos, Licencias, Certificados de Capacidad al Personal
Técnico Aeronautico, asi como para la interposicion del recurso administrativo de revision.

d) El IVA que detecte algun incumplimiento sefalado anteriormente por parte de algun
poseedor de una Licencia que lo acredite como Personal Técnico Aeronautico, deberd solicitar
ante la Direccion de Certificacion de Licencias (DCL) la inhabilitacion en el sistema e-licencias,
previo envio de la documentacion de soporte necesaria para proceder con la suspension,
ademas se podra realizar una suspension cuando se reciba un reporte en la Certificado de
Aptitud Psicofisica como “No Apto”, pudiéndose activar nuevamente previa presentacion de
Certificado de Aptitud Psicofisica como Apto.

e) Las personas facultadas para realizar suspensiones en el sistema e- licencias deberan consultar
previamente al director de Certificacion de Licencias y este a su vez deberd dar aviso a la
Direccién Ejecutiva de Seguridad Aérea.
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VI. VIII. Il Diagrama Sistematico de Flujo del Procedimiento de Suspensién de Permisos o Licencias

Reedicion:
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FIN
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VI. VIII. Il Procedimiento Sistematico de Suspensién de Permisos o Licencias.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
DETECCION DE INCUMPLIMIENTO

1 IVA Verificar e inspeccionar el drea de plataforma del aeropuerto.

> VA Detectar cuando un PTA incurre en una falta en el desempeio de sus

labores.
ACTA DE HECHOS
3 IVA Levantar un acta de hechos durante su inspeccion.
AVISO DE LA DIRECCION DE LICENCIAS
4 VA Enviar copia del acta de hechos a la Direccidn de Certificacion de
Licencias.
5 DCL La DCL recibe acta de hechos, procede a revisar su historial en el archivo

en fisico y en el sistema de licencias.

Proceder con la inhabilitacidn en el sistema de licencias, asi
6 DCL permanecera hasta en tanto no reciba la notificacidon del drea de juridico
y/o medicina que ya subsano la falta.

FIN DEL PROCESO
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VI. IX CERTIFICACION DEL LIBRO DE BITACORA DE VUELO, DEL PILOTO.

El piloto aviador debera solicitar la certificacion de las horas totales de los vuelos, computadas y
registradas en su bitdcora de vuelo piloto ante la Direccion de Certificacion de Licencias o en las
comandancias de aeropuerto de Autoridad de Aviacion Civil, de la siguiente forma:

1. EI'T00% de las horas totales de los vuelos en cualquiera de sus atribuciones como piloto al
mando o copiloto, conforme a su licencia y certificado de capacidad vigente.

2. EI'100% de las horas totales de los vuelos que realice en simulador de vuelo aprobado por la
Autoridad de Aviacion Civil o la Autoridad de Aviacion Civil Extranjera siempre y cuando se
haya recibido mediante un curso de instruccion reconocido.

3. EITOO% de las horas totales de los vuelos, a los instructores de vuelo y de simulador de vuelo
aprobado por la Autoridad de Aviacion Civil, cuando sean impartidos por éstos, de acuerdo
con su certificado de capacidad.

4. Las horasdevuelorealizadas en un entrenador para procedimientos de vuelo, conforme a las
especificaciones de su certificado de tipo, convalidado y autorizado por la Autoridad de
Aviacion Civil, con base al programa autorizado.

5. Las horas de vuelo realizadas en simulador de vuelo o en vuelo real para la obtencién de una
licencia de piloto aviador o una capacidad adicional, que deberan estar firmadas con el
nombre, numero de licenciay numero del permiso de instructor de vuelo o simulador, tanto
del instructor de vuelo como del sinodal asignado.

VI. IX. | Politicas de Operacién.

La Autoridad de Aviacion Civil requerira invariablemente de las horas de vuelo registradas por los
pilotos aviadores para la certificacion o apertura de un nuevo libro de bitacora de vuelo.

Para la certificacion de las horas de vuelo registradas por los pilotos aviadores se requerira ademas
de una solicitud por escrito, de los documentos legales de soporte tales como: Planes de vuelo
debidamente requisitados; la bitadcora de vuelo sellada como corresponda para su certificacion,
constancia por escrito del area responsable de las operaciones de vuelo del concesionario,
permisionario u operador aéreo correspondiente, debidamente requisitada y pago
correspondiente de derechos de acuerdo a la Ley Federal de Derechos.

a) La certificacion del libro de bitacora, de horas de vuelo del piloto, puede realizarse por las
siguientes condiciones:

1. La certificacion de las horas de vuelo por revalidacion de la licencia respectiva.

2. Lacertificacion de las horas de vuelo por cambio de tipo de vuelo o capacidad.

3. La certificacion de las horas de vuelo en el libro de bitacora a solicitud del permisionario,
concesionario, operador aéreo o por el propio usuario y se extendera una constancia que
acredite el contenido de las horas de vuelo registradas.

b) La certificacion del libro de bitacora de vuelo por apertura puede realizarse por las siguientes
condiciones:

1. Apertura por primera vez:
Se debera presentar una solicitud por escrito y el permiso de vuelo correspondiente.
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2. Apertura por haber concluido el libro de bitacora de vuelo anterior:
Deberd de presentar una solicitud por escrito, las horas en la bitacora anterior deberan
venir selladas por la empresa, planes de vuelo o resumen de horas de vuelo por parte de
la empresay la licencia del piloto.

3. Apertura por pérdida o extravio del libro de bitacora:
Deberd de presentar una solicitud por escrito, acta del ministerio publico original
certificada, especificando la pérdida o robo de la bitacora, asimismo, copias de la
documentacion que acredite horas de vuelo registradas en libro de bitacora.

El IVA-L que realice una apertura del libro de bitacora por robo o extravio, debera verificar en el
sistema o registros que se cuenten en la Direccion de Certificacion de Licencias o comandancias,
en caso de no contar con el registro de las horas totales de vuelo, se debera de solicitar a la
comandancia en la cual realizd su Udltima certificacion, la papeleria correspondiente que se
encuentra en su expediente para su analisis.

El IVA-L que realice una certificacion del libro de bitacora debera obtener una copia de la
certificacion para agregarla al expediente de la licencia correspondiente.

Ademas de los requisitos anteriores la Autoridad de Aviacion Civil podra solicitar la
documentacion necesaria para registrar y certificar el nUmero de horas en bitacora.
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VI. IX. Il Diagrama de Flujo del Procedimiento de Certificacién y Apertura de Libro de Bitdcora de
Vuelo.
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B
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VI. IX lll.- Procedimiento Sistematico de Certificaciéon de Apertura y Certificacion del Libro de

Bitacora de Vuelo.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION |
SOLICITUD DEL TRAMITE
Presentar en escrito libre la solicitud del tramite requerido conforme a lo dispuesto en el articulo
1 Usuario 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, especificando los documentos entregados,
anexos a dicha solicitud.
VALIDACION DE DOCUMENTACION
Recibir y verificar que los documentos presentados y el libro de bitacora entregados por el
2 Clv CL usuario cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del PTA.
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
NO CUMPLE
3 civeL Recibir los documentos y turnar a la Coordinacion de Certificacion de licencias para expedir un
oficio de preventiva
4 civeL Realizar el oficio de preventiva y lo entrega a Ventanilla Unica de Servicio para su devolucién al
usuario
Entregar por medio de Ventanilla Unica de Servicio el oficio de preventiva al usuario para que
5 Clv CL N P
subsane las observaciones encontradas en el tramite.
CUMPLE
El IVA-L entrega al usuario el formato de pago correspondiente al tramite para realizar el pago
6 CIV CL de derechos como lo indica la Ley Federal de Derechos. y anexar el original del pago para
continuar con su tramite.
7 | Clv CL | El IVA-L registra en el Control de Seguimiento los tramites que ingresan.
| | .Es apertura o certificacion de bitacora?
APERTURA
| ¢(Es por primera vez o por cierre de bitacora?
PRIMERA VEZ
8 civeL El IVA-L revisa que la bitdcora contenga los datos personales del interesado coincidan con su
permiso de formacion.
9 civeL El IVA-L estampa el sello de apertura en la bitacora llenando los espacios requeridos y anotando
el numero del permiso de formacion
Continua con el punto 14
CIERRE DE BITACORA
El IVA-L revisa que la uUltima bitacora este certificada y apertura la nueva bitacora inscribiendo
10 Clv CL P . " N
las ultimas horas certificadas de la bitacora anterior.
CERTIFICACION
n | CIv CL | El IVA-L revisa las horas de vuelo inscritas en la bitacora con los planes de vuelo anexados
2 | ClvVCL | El IVA-L de las Ultimas horas totales sustrae de las Ultimas horas certificadas.
13 | Clv CL | El IVA-L estampa el sello de apertura en la bitacora llenando los espacios requeridos.
14 Clv CL Entregar libro de bitacora de vuelo al usuario y firma de recibido
NO CUMPLE
Continua con el punto 3
El IVA-L recopila los tramites de apertura y certificacion del libro de bitacora de vuelo entregadas,
15 Clv CL captura en una lista de control de entregas y los envia al archivo de la Direccién de Certificacién
de Licencias.
FIN DEL PROCESO
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VI. X CARACTERISTICAS DE LAS LICENCIAS DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO.

México, como estado contratante de la OACI, debe cumplir, en el caso de la emision de licencias,
con las caracteristicas que indica el capitulo 5 del anexo 1.

A continuacion, se enlistan los datos que deben cumplir las licencias emitidas por la AFAC:

Nombre del pais que emite la licencia.
Tipo de la licencia.
NuUmero de licencia.
Nombre del titular.
Fecha de nacimiento.
Direccion del titular.
Nacionalidad del titular.
Firma del titular.
Autoridad que expide la licencia.
. Certificacion respecto a la validez y autorizacion para que el titular ejerza las atribuciones
correspondientes a la licencia.
Firma del Director General de la Agencia Federal de Aviacion Civil y fecha de
otorgamiento.
12. Sello o marca de la autoridad otorgante de la licencia.
13. Habilitaciones, de categoria, de clase, de tipo de aeronave, de célula, de control de
aerédromo, etc.
14. Observaciones, es decir, anotaciones especiales respecto a restricciones y atribuciones
incluyendo, a partir del 5 de marzo de 2008, una anotacién sobre competencia linguistica
y demas informacion requerida en cumplimiento del Apéndice 1 del Anexo 1, de la OACI,
Adjunto A-1 Escala de calificacion de competencia linguUistica de OACI, Julio 2006-
Observaciones, a partir del 18 de enero 2013 incluir una anotacion en la licencia de Pilotos
ala fija para Piloto comercial que indique, si el titular de la licencia esta calificado para
monomotor y/o multimotor, ademdas aparecerd en la licencia el concepto “LAND o
SEA".Cualquier otro detalle que el Estado otorgante considere conveniente.
15. Fecha de impresion.

SOONOUANN -

-
pu—)

Se incluird una traduccion al inglés de los datos en 1), 2), 6), 9), 12), 13) y 14), por lo menos.
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Personal Técnico Aerondutico
| México

i SOBRECARGO/CABIN CREW MEMBER

ESTA LICENGIA ES

|XVALIDA SOLO CON
EXAMEN MEDICO
VIGENTE / THIS
LICENSE IS VALID
WITH THE
CURRENT MEDICAL
CERTIFICATE

Consulte la vigencia de la licencia en:
http://licencias.sct.gob.mx/dgac

XIIl Observaciones / Remarks Certificado Médico |

3RUPO SANGUINEO: RH:NEGATIVO, USA LENTES / USE OF CORRECTING LENSE
No Licencia: 201639773

|| Capacidades / Ratings

Il Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, Agencia Federal de Aviacidn Civil

AGENCIA FEDERAL
DE AVIACION CIVIL

Gral. Div. P.A. D.E.M.A Ret. Miguel Enrique Vallin Osuna
Director General de la Agencia Federal de Aviacidn Civil.

ARTICULOS 1°. . FRACCI ES XV1, XV1L2; 21 FR

PENULTIMO JARRAFO, DEL R. L. SCT e
Il FIRMA DEL TITULAR
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VI. XI ADMINISTRACION DE TRAMITES INGRESADOS EN LA COORDINACION DE
CERTIFICACION DE LICENCIAS

VI. XI. | Registro y control de tramites ingresados por ventanilla en la Coordinacién de
Certificaciéon de Licencias.

Todo tramite para expedicion, revalidacidn, recuperacion, reposicion, capacidad adicional o
convalidacion de licencia debe entrar por la ventanilla asignada para recibir dichos tramites, dicha

ventanilla esta a cargo de la Coordinacion de Certificacion de Licencias.

Todo tramite debe ser registrado en una base de datos para tener un control y seguimiento de
estos, con el fin de poder ubicar algun tramite en caso de ser necesario.

A continuacion, se presenta la base de datos.

R COMUNICACIONES

e AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Direcciéon de Certificacion de Licencias

COORDINACION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS
REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITES INGRESADOS POR VENTANILLA

No. DE FECHA DE
ITEM |  FECHA LICENCIA NOMBRE APTO.  TRAMITE | C.I. | LICENCIA | VENCIMIENTODE |  COMENTARIOS.
LA LICENCIA
1 02-ene-23 202212345 | Remigio Blanco Nava | Mex Revalidacion | DCL| TPI-AF 20-ene-23
VI. XI. Il Registro y control de tramites capturados en el sistema en la Coordinacién de

Certificacidn de Licencias.

Todo tramite para expedicion, revalidacidn, recuperacion, reposicion, capacidad adicional o
convalidacion de licencia, una vez revisado por el IVA-L en el drea de captura, se procedera a
escanear los documentos para posteriormente cargarlos en el sistema EMPIC.

Todo trdmite que se cargue en el sistema EMPIC, debe ser registrado en una base de datos para
tener un control y seguimiento de estos, con el fin de poder ubicar algun tramite en caso de ser
necesario.

A continuacion, se presenta la base de datos.
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g AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Direccion de Certificacion de Licencias
REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITES CAPTURADOS EN SISTEMA

ITEM FOLIO NOMBRE C,ZIE:’?SSA L-ll—ICpECI)\IEII;EA TRAMITE LIIEII%NDCEIA COMENTRARIOS

1 7711028 AGUILAR :AAEA:;:\]EZ ERIKA 4-11-2020 CTA CIll EXPEDICION
VI. XI. lll Registro y control de trédmites enviados a la Coordinacién de Examenes para

Verificacion del Examen Practico.

Todo trdmite para expedicion, convalidacion de licencia y/o capacidad adicional, serd previamente
enviado a la Coordinacion de Examenes para la verificacion y confirmaciéon de que el interesado
efectUoy aprobd su examen practico.

Todo tramite que se entregue a la Coordinacion de Exdmenes debe ser registrado en una base de
datos para tener un control y seguimiento de estos, con el fin de poder ubicar algun tramite en

caso de ser necesario.

A continuacion, se presenta la base de datos.

@{%ﬁ . COMUNICACIONES
N
g AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
Direccion de Certificacion de Licencias
COORDINACION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS
REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITES ENVIADOS A LA COORDINACION DE EXAMENES
FECHA TIPO DE ) No. DE Quien
mek | [Fele BBl E R CAPTURA | LICENCIA | TRAMITE LICENCIA N carga
Bajo de
1 7711028 AGUILAR m:;l:\l:lEZ ERIKA 10-12-2022 TPI-AF EXPEDICION examenes el
02-dic-2022
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VI. XI. IV Registro y control de tramites ingresados por Ventanilla Unica de Servicio en la
Coordinacién de Certificacion de Licencias.

Todo tramite para la solicitud de permisos de formacion, autorizacion de programas de estudio,
avisos de inicio de cursos, autorizacion de instituciones educativas, y/o cualquier solicitud dirigida
a la Direccion de Certificacion de Licencias, debe entrar por Ventanilla Unica de Servicio, asignada
para recibir dichos tramites, dicha ventanilla estd a cargo de la Coordinaciéon de Certificacion de

Licencias.

Todo tramite debe ser registrado en una libreta de bitacora para tener un control y seguimiento de

estos, con el fin de poder ubicar algdn tramite en caso de ser necesario.

A continuacion, se presenta la base de datos.
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VI. XI. V Registro y control de tradmites cerrados al entregar la licencia al solicitante.
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Todo tramite para expedicion, revalidacion, recuperacion, reposicion, capacidad adicional o

convalidacion de licencia se concluye al entregar la licencia plastificada al interesado.

Toda licencia que se entregue al interesado debe ser registrado en una base de datos para tener
un controly seguimiento de estos, con el fin de poder ubicar algun tramite en caso de ser necesario.

A continuacion, se presenta la base de datos.
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LR COMUNICACIONES
N

Ty gs AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Direccién de Certificaciéon de Licencias
COORDINACION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS
SOLICITUDES DE IMPRESION DEL DIA 08 DE NOVIEMBRE 2022 - 414
tems lNO' d‘? Solicitud Folio Fecha Tramite c. impresion Nombre Licencia Sexo Qi ecialis Qui‘en
icencia entrega entrega recibe
1 20185025 9996158 ACOBS56 | 0B-NOV-2022 Revalidacién AFAC GUERRERO ACOSTA TPI-AF H caBY 2312022 ANGY

CARLOS

VI. XII ADMINISTRACION DE TRAMITES INGRESADOS EN LA COORDINACION DE
LICENCIAS FORANEAS.

VI. XII. I Trdmites ingresados en la Coordinacién de Licencias Foraneas.

Toda solicitud de autorizacion de licencias al Personal Técnico Aeronautico para expedicion,
revalidacion, recuperacion, reposicion, capacidad adicional, etc.: ingresado en las Comandancias de
Aeropuerto y de Regién debe ser notificado a la Coordinacién de Licencias Foraneas para su
tramite. Para ello se usa el siguiente formato:

N AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL =

Direccién de Certificacién de Licencias

COORDINACION DE LICENCIAS FORANEAS

Nuevas Solicitudes

: 5 Resultado
ten SOlicitud | Estacion | Nombre | IVA | Impresion II::::::: R 8) Motivo
m 2) 3) (4) (3 (6) Recupe | Revalid | Expedi | Capaci | Reposi 9)
racion acion cion dad cidn Sl NO
JUAN cc
] 9016507 GDL PEREZ o cDL PP-AF %
OCHOA
Tipo de .
Tramite Fecha de Correo ERchE di:ewsmn Inspector (13)
(20) (11) (12)
nEV 280122022 03/01/23 Aida Araceli
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VI. XIl. I Registro y control de tramites ingresados en la Coordinacién de Licencias Foraneas.

El IVA-L registra en el control interno correspondiente cada una de las solicitudes recibidas para su
revision, control y atencion. El control mencionado se muestra a continuacion:

R
@) < COMUNICACIONES
EM&" AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
D« €8
Direccién de Certificacion de Licencias
COORDINACION DE LICENCIAS FORANEAS
Control Interno Maestro
R Resultado
Fer e f Tipo de Tramite (7) .
solicitud Estacién Impresién 5 i 8) Motivo
=g m (2 Hombieiz) VA (4) (5) ! ®) Recupe | Revalid | Expedi Capaci Reposi 9)
racién acién cién dad cién Sl NO
ROGELIO
REYES
;| 9912369 TLC VALENZU ABC AFAC TPI-AF % Es y
ELA
1‘|_'|po f’e Fecha de Correo (11) | Fecha de Revisién Inspector (13)
ramite 12)
(10)
REV 20/10/2()22 29/'”/22 Arturo Martinez
VI. XII. 1l Revisién de tramites de la Coordinacién de Licencias Foraneas.

El IVA-L procede a la revisiéon documental de cada solicitud consultando la informacién que cargd
el personal de las Comandancias de Aeropuerto y de Regiéon en el sistema correspondiente. De ser
necesario, consultara a la Coordinacion de Examenes via correo electronico sobre el resultado del
examen practico.

Realizado lo anterior, termina de llenar el control interno previamente mencionado.
VI. XII. IV Resultados de la revisién de tramites en la Coordinacién de Licencias Foraneas.

Para las solicitudes que por cualquier razdén no fuesen aprobadas, el IVA-L se comunica via correo
electronico con el personal de las Comandancias de Aeropuerto y de Region, utilizando la
informacion que vacio en el control interno, para que se tome la accidon correctiva correspondiente
y posterior a ello envien nuevamente la solicitud corregida.

Para las solicitudes aprobadas, el IVA-L informa via correo electréonico al personal de las
Comandancias de Aeropuertoy de Region, utilizando la informacion que vacio en el control interno.

VI. XIl. V Impresion de licencias de la Coordinacién de Licencias Foraneas.

Para la impresion de licencias aprobadas, el IVA-L notifica al personal del area de impresion. Para
ello usa la seccion pertinente del control interno:
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FR
g AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL e L

Direccion de Certificacion de Licencias

COORDINACION DE LICENCIAS FORANEAS

Control Interno Maestro para Impresién

Centro de . 3 . Tramite
oy Tipo de Licencia
Impresion

8312397 MTY ALFREDO GOMEZ IBARRA MAE MTY TPI-AF REV

Item| Autorizacién Comandancia Nombre IVA

El area de impresion entrega las licencias al IVA- Ly recaba acuse. Si alguna solicitud no pudo ser
impresa, lo notifica al IVA-L para accion correctiva.

VI. XII. VI Entrega de licencias de la Coordinacién de Licencias Foraneas.

El IVA-L registra las licencias que se enviaran a las comandancias y les notificara via correo
electronico. A continuacion, se muestra el formato de registro:

0
& < COMUNICACIONES
Nt AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
Direccidon de Certificacion de Licencias
COORDINACION DE LICENCIAS FORANEAS
Relacion de impresion para Entrega de Licencias
\tem|  solicitud T ion NoTETe F'olio de Centro de I:ipo de Tipo E:Ie Fecl_'na d.e’ Fecha’ de Estatus Observacione
Licencia Impresién Licencia Tramite Autorizaciéon envio s
FERNANDO Enviada OFICIO
8912342 TGZ HERRERA AC123452 MID T™M-CI 24/M/2022 02/12/2022 | xFlores | 003/2022TGZ
! LUGANO Exp

El'IVA-L envia las licencias a las comandancias via mensajeria, solicitando acuse de recepcion.

El inspector de comandancias entrega la licencia a cada usuario quien, si la encuentra correcta, la
recibe firmando el documento correspondiente el cual es archivado por el inspector de
comandancias. Si no estd correcta, el inspector de comandancias la devuelve al IVA-L para su
correccion. Con esto se concluye el proceso de tramite.

Instrucciones para realizar el llenado del formato de Nuevas Solicitudes y Control Interno Maestro

(1) Anotar el nUmero de solicitud que arroja el sistema.

(2) Comandancia que cargd.

(3) Nombre del Personal Técnico Aeronautico.

(4) IVA, seré llenado por la Coordinacién de Licencias Foraneas.

(5) Centro de Impresién (de acuerdo con el sistema).

(6) Tipo de licencia en tramite (ver tabla Tipo de Licencia).

(7) Marcar con "X" el tipo de trdmite a realizar.

(8) Marcar con "X" segun corresponda. Sera llenado por la Coordinacién de Licencias Foraneas.
(9) Motivo de rechazo. Serd llenado por la Coordinacién de Licencias Fordneas.
(10) Expedicion, Revalidacion, Recuperacion (Usar 3 letras: EXP, REV, REC, etc.).
(1) Fecha en que Comandancia envid el correo.

(12) Fecha de revisién. Sera llenado por la Coordinacién de Licencias Foraneas.
(13) Inspector de la comandancia que genero el trédmite
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Tipo de Licencia
PP-AF | Piloto privado ala fija PC-D Piloto comercial dirigible (vuelo dirigido)
PP-H | Piloto privado helicoptero (ala rotativa) PC-U Piloto comercial ultraligero
PA-AF | Piloto agricola ala fija P-RPA | Piloto RPAS grande
PA-H | Piloto agricola helicoptero SOB Sobrecargo
PP-U | Piloto privado ultraligero TM-CI Tecnico en mantenimiento clase |
PP-P | Piloto planeador TM-CIl | Tecnico en mantenimiento clase |l
PC-AF | Piloto comercial ala fija OPA Oficial de operaciones de aeronaves
PC-H | Piloto comercial helicéptero CTA-ClI | Controlador de transito aéreo clase |
Piloto de transporte publico ilimitado
TPI-AF | helicoptero CTA-CIl | Controlador de transito aéreo clase |l
Piloto de transporte publico ilimitado ala
TPI-AF | fija CTA-Clll | Controlador de transito aéreo clase Il
PP-G | Piloto privado globo (vuelo libre) MET-CI | Meteordlogo aeronautico clase |
PC-G | Piloto comercial globo (vuelo libre) MET-CIl | Meteordlogo aeronautico clase |l
PP-D | Piloto privado dirigible (vuelo dirigido) MET-CIIl | Meteordlogo aeronautico clase |ll

VI. XIII. VALIDACION DE LICENCIA EXTRANJERA SOLICITADA POR LA AUTORIDAD DE
AVIACION CIVIL MEXICANA.

Cuando una persona (de nacionalidad mexicana o extranjera) con licencia de Personal Técnico
Aeronautico emitida por otro estado contratante, desea obtener una licencia de Personal Técnico
Aeronautico mexicana (por convalidacion), debera hacer su requerimiento ante la Direccion de
Certificacion de Licencias, quien a su vez verificara la autenticidad de dicha licencia con la Autoridad
de Aviacion Civil que la emitid.

Este proceso se realiza de autoridad a autoridad, por lo que la Autoridad de Aviacidon Civil del estado
mexicano solicita a través de correo electrénico con la siguiente informacion:

Dear ...

| would like to request the FAA aeronautical license verification, it is important to mention that the
personnel listed below want to obtain their Mexican aeronautical license, based on their foreign
license. For this reason, | would appreciate you provide us with the following information:

e Type of license:

e License Number:

e Ratings:

e Language proficiency level:

I will be waiting for your reply.

Best regards ...

Una vez recibida la respuesta por correo electréonico, se revisa la condicion de la licencia y los datos
del interesado. Si los datos son veridicos, se resguarda copia de la informacion como antecedente
Yy se anexa copia al tramite del interesado para continuar con el proceso de convalidacion.

Si la respuesta de los datos no es veridica, se le notifica al solicitante que su tramite no procede,
devolviendo por oficio sus documentos explicando el motivo.
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VI. XIll. | Diagrama de Flujo de Validacién de Licencia de Autoridad a Autoridad (Validaciéon de

Licencia Extranjera)

Inicio
Autoridad de

aviacion civil
mexicana
1.- Emitir solicitud de validacion via
correo electronico a autoridad de

aviacion civil de otro estado
contratante.

—

Autoridad de
aviacioén civil
extranjera.

2.- Proceso interno de |la Autoridad
de Aviacion Civil de otro Estado
Contratante.

civ-cL l

3.- Recibir correo de respuesta de la
Autoridad de  Aviacion  Civil
Extranjera.

¢Lalicencia es
veridica?

No

cIv-CL l Si

4.- Revisar informacion y anexar al
tramite del solicitante

CIv-CL l

5- Continuar el tramite con el
proceso normal.

CIv-CL

6.- Informar al solicitante sobre la

) respuesta de

la Autoridad de

Aviacion Civil Extranjera.

CIV-CL

l

7.- Resguardar la informacion

recibida.

CIv-CL

8.- Devolver los documentos por

oficio de respuesta al solicitante.
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VI. XII. Il Procedimiento Sisteméatico de Validacién de Licencia de Autoridad a Autoridad
(Validacién de Licencia Extranjera)

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Autoridad de ) : o o : . . .
S S Enviar correo a la Autoridad de Aviacion Civil extranjera solicitando la validacion de
1 Aviacion Civil : ) o
; licencia emitida por ese Estado.
mexicana
PROCESO INTERNO
Autoridad de
2 Aviacion Civil | Proceso interno de la Autoridad de Aviacién Civil de otro estado contratante
extranjera
VALIDACION DE DOCUMENTACION
3 CIV-CL Recibir correo de respuesta con la informacion solicitada.
¢LA LICENCIA ES VERIDICA?
Es veridica
Revisar la informacion posteriormente se anexa al tramite del solicitante y se
4 CIV-CL .
resguarda una copia para antecedente.
5 CIV-CL Continuar el tramite en su proceso normal de solicitud de licencia.
No es veridica
6 CIV-CL Informar al solicitante sobre la respuesta de la Autoridad de Aviacion Civil que
emitio la licencia.
RESGUARDO DE DOCUMENTACION
7 CIV-CL Resguardar copia de la respuesta para antecedente.
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
8 CIV-CL El tramite no procede y se devuelve los documentos por oficio de respuesta al
solicitante.
FIN DEL PROCESO
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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VI. XIV. VALIDACION DE LICENCIA MEXICANA SOLICITADA POR LA AUTORIDAD DE
AVIACION CIVIL DE OTRO ESTADO CONTRATANTE.
(VALIDACION DE LICENCIA MEXICANA)

Cuando una persona con licencia de Personal Técnico Aeronautico, decide trabajar fuera de México
en una empresa extranjera, dicha empresa solicita a la autoridad aerondutica del estado donde
pretende trabajar, la verificaciéon de la licencia de Personal Técnico Aeronautico mexicana.

Este tramite se realiza de autoridad a autoridad, por lo que la Autoridad de Aviacion Civil del estado
solicitante lo debe hacer mediante correo electrénico dirigido al:

Director de Certificacién de Licencias y
Coordinador de Certificacidn de Licencias.

Una vez recibido el correo de solicitud de validacion de licencia, la persona responsable debera
verificar los datos del interesado en el archivo impreso y digital en resguardo en la Direccidn de
Certificacion de Licencias.

Teniendo la informacidén requerida por la autoridad aerondutica del estado solicitante, se le
respondera por la misma via en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
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VI. XIV. | Diagrama de Flujo Validacidn de Licencia de Autoridad a Autoridad (Validacion de
Licencia Mexicana)

Autoridad I
Aeronautica e

de otro l CIV-CL
estado
1.- Presentar solicitud de validacion

5.- Notificar a la Autoridad de
via correo electrénico. ’

Aviacion Civil solicitante motivo
e — por el cual su licencia no puede ser

validada.
CIV-CL l

2.- Recibir correo electrénico de
validacion de licencia.

CIv-CL l

3.- Solicitar expediente del
interesado a la oficina de archivo.

DCL i

4.- Verificar en sistema e-Licencias
el historial del interesado.

¢

JHay registro?

DCL l si

‘ 6.- Revisar historial del usuario.

CIv-CL l

7.- Solicitar al area de archivo el
expediente en fisico del interesado.

CIV-LF l

8.- Entregar expediente a CIV CL
para su revision.

CIV-CL ‘

9.- Revisar el historial y preparar
respuesta a la Autoridad de
Aviacion Civil solicitante.

CIv-CL i

10.- Envia respuesta via correo

electronico a la Autoridad de » FIN
Aviacion Civil solicitante.
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VI. XIV. Il Procedimiento Sisteméatico de Validacién de Licencia de Autoridad a Autoridad
(Validacién de Licencia Mexicana)

No RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Autoridad de
] Aviacion Civil | Enviar correo a la Autoridad de Aviacion Civil Mexicana solicitando la validacion de
de otro licencia mexicana.
Estado
VALIDACION DE DOCUMENTACION
2 ‘ CIV-CL ‘ Recibir correo electrénico de solicitud de validaciéon de Licencia de PTA.
SOLICITAR EXPEDIENTE
3 ’ CIV-CL ‘ Solicitar Expediente del interesado a la Oficina del archivo de la DCL.
VERIFICAR
4 ‘ DCL ‘ Verificar en el sistema e-Licencias el historial del interesado.
SIN REGISTRO EN SISTEMA
5 CIV-CL Notificar a la autoridad que no se puede validar la licencia por carecer de
informacion en los registros.
CON DATOS EN EL SISTEMA
6 ‘ CIV-CL ‘ Revisar el historial del usuario.
SOLICITUD AL ARCHIVO
7 ‘ CIV-CL ‘ Solicitar al &rea de archivo (CIV-LF) el expediente en fisico del interesado.
ENTREGA DE EXPEDIENTE
8 ‘ CIV-LF | Entregar expediente a CIV-CL para su revision.
REVISION DEL HISTORIAL
Revisar el historial en el archivo en fisico y prepara respuesta a la Autoridad de
9 CIV-CL ST O o
Aviacion Civil solicitante.
ENVIO DE RESPUESTA
10 CIV-CL Enviar respuesta via correo electronico a la Autoridad de Aviacion Civil solicitante.
FIN DEL PROCESO
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACL.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAC). INTERNACIONAL (OACI).

l.  CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE’, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAQ.INT.

I. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL
PERSONAL” SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

1. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE
INSTRUCCION’, SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

IV.  “ACUERDQO INTERINSTITUCIONALENTRE |AAGENCIA FEDERAL DE AVIACION
CIVIL (AFAC) DE LOS ESTADOS UNIDOS DE MEXICO (MEXICO) Y FLIFHTSAFETY
INTERNACIONAL (FS)”.

MIL e ANEXOI1
CAP[TULO VI e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE OACI
e MANUAL QIR
e Expedicién de Licenciasy e ANEXO1“Licencias al Personal”:
Capacidades. Capitulo 1: “Definiciones y
1. “Objetivo”, VI.I Reglamento General Relativo al
2. “Generalidades”, VI.II. Otorgamiento de Licencias”.

1. “Reglas Generales relativas a
Licencias" 1.2

e MANUAL: Capitulo 4: “Actividades
gue requieren Licencia”.
6. “Licencias de la OACI"4.1.
7. “;Qué es una licencia
OACI?" 411
8. ‘licencias para los miemlbros
de Tripulacion de Vuelo”, 4.1.2.
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Procedimiento de Expedicién de
Licencias y capacidades, VI.III.
1. “Politicas de Operacion”, VLI

9. ‘“Licencias para el Personal que
no pertenezca a la Tripulacion
de Vuelo”, 4.1.3.

10. “Licencias Ajenas a la OACI
tipicas”, 4.2.3

ANEXO 1“Licencias al Personal”:
Capitulo 1: Definiciones y
Reglamento General Relativo al
Otorgamiento de Licencias”.

1. “Procedimientos para el
otorgamiento de Licencias al
Personal”.

2. "Consideraciones”, 1.1.

3. “importancia de los
Procedimientos”, 1.2y 1.3.

4. Capitulo 2: "Expedicion de
Licencias”.

5. “"Generaliddes” 2.1.

6. “Licenciasy habilitaciones
normalizadas prescritas por el
Anexo 1", 2.2

7. “Licencias prescritas”, 2.2.1.

8. “Niveles diferentes de Licencia
de Pilotos”, 2.2.2

9. "Habilitaciones”, 2.2.3.

10. “Habilitaciones otorgadas de
Conformidad con el Anexo
1"2.2.4.

1. “Reconocimiento de tiempo de
Vuelo", 2.2.6.

12. “Expedicion de Licencias por un
Estado Contratante”, 23y 231

13. “Responsabilidad del Estado”,
235,

14. “Expedicion Directa”, 2.3.2.

15. “Seleccion del Método de
Expedicion”, 2.4y 2.4.1,2.411,
2.412.

16. “Ventajas € inconvenientes de
la Expedicion directa, la
Conversion y la Convalidacion
de Licencias”, Tabla I1-2-2.

ACUERDO INTERINSTITUCIONAL
ENTRE AFACY FLIGHTSAFETY
(PILOTOS).
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“Convalidacion”, VI VII.

“Certificacidén del Libro de Bitacora
de Vuelo, del Piloto”, del Piloto, VI.
IX.

“Caracteristicas de la Licencia”, VI.
X

“|istas de verificacién de Tramites
para expedir, revalidar, recuperar,
convertir y reponer licencias”, VI.
XIV.

1. ANEXO1: “Reglas Generales

relativas a las Licencias”, 1.2.
1. “Método de Convalidacion de
Licencias”, 1.2.2.

2. MANUAL: Capitulo 2:
“Expedicién de Licencias”.
“Conversion”,2.3.3.
“Convalidacion”, 2.3.4.
“Seleccion del Método de
Expedicion”, 2.4.

6. “La Conversion de Licencias’,
2413

7. “La Convalidacion de
Licencias”, 2.4.1.4.,2.415.

8. “Caracteristicas de cada
Opcion”, 2.4.2.

9. "Ventajas e inconvenientes de
cada opcion”, 2.4.3.

10. “Ventajas e inconvenientes de
la Expedicion directa, la
Conversion y la Convalidacion
de Licencias”, Tabla II-2-2.

OO

ANEXO 1: ANEXO 1 “Licencias al
Personal”: Capitulo 1: “Definiciones
y Reglamento General Relativo al
Otorgamiento de Licencias”.
“Reglas Generales relativas a
Licencias” 12
1. “Validez de las Licencias”, 1.2.5.
a) ‘“Librode Vuelo2, Nota 2.

ANEXO T Capitulo 5:
“Caracteristicas de las Licencias al
Personal”, 5.1.

1. “Datos”, 5.11

MANUAL: Capitulo 3: “Normas o

Reglamentos Especificos de

Funcionamiento para el

otorgamiento de Licencias”.

1. "“Validez de las licencias”, 3.2.

ANEXQO T: Capitulo 2: “Licencias y

Habilitaciones para Pilotos”.

1. “Licenciasy Habilitaciones para
Pilotos”, A, 2.2.
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N

“Alumno piloto”, 2.2.
3. ‘“Licencia de Piloto Privado”, 2.3.
4. ‘“Licencia de Piloto Comercial”,

2.4,

5. “Licencia de Piloto de

Transporte de Linea Aérea”, 2.6.

6. ‘“Licencia de Piloto Planeador”,

29.

7. ‘“Licencia de Piloto de Globo

Libre”, 2.10.

8. ‘“Licenciay Habilitaciones para

Pilotos a Distancia”, B, 2.11.

9. ‘“Licencia de Piloto a Distancia”,

2.13.

» Capitulo 3; “Licencias para
los miembros de
Tripulacién de Vuelo que
no sean pilotos”.

1. “Licencia de Mecanico a

Bordo”, 3.3

2. “Operador Radiofonista a

Bordo”, 3.4.

» Capitulo 4: “Licenciasy
Habilitaciones para el
Personal que no
pertenezca a la Tripulaciéon
de Vuelo”, 4.1.

1. ‘“Licencia de Mantenimiento de
Aeronaves”, 4.2.

2. ‘“Licencia de Controlador de
Transito Aéreo”, 4.4y 4.5.

3. ‘“Licencia de Encargado de
Operaciones de Vuelo", 4.6.

4. “Licencia de Operador de

Estacion Aerondutica’, 4.7.

5. “Personal de Meteorologia
Aeronautica”, 4.8.

¢ MANUAL: Capitulo 3: “Reglas para

el otorgamiento de Licencias”.

1. “Licencia de Piloto Privado”, 1.2.

2. ‘“Licencia de Piloto Comercial”,
1.3.

3. ‘“Licencia de Piloto con
Tripulacion Multiple”, 1.4.

4. ‘“licencia de Piloto de
Transporte de linea Aérea”, 1.5.

5. ‘“Licencia de Piloto Planeador”,
1.6.
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6. “Licencia de Piloto de Globo

Libre” 1.7.
» Capitulo 2: “Habilitaciones
de Piloto.

» Capitulo 4: “Otras Licencias
de Tripulacién de Vuelo”.

1. “Licencia de Mecanico a
Bordo”, 4.2.

» Capitulo 5: “Licencias
de Personal de Tierra”

1. “Licencia de Controlador de
Transito Aéreo”, 5.1.

2. ‘“Licencia de Encargado de
Operaciones de Vuelo”, 5.2.

3. ‘“Licencia de Operador de
Estancia Aeronautica”, 5.3.

4. “Licencia de Mecéanico de
mantenimiento de
aeronaves’, 5.4.

5. "Habilitaciones para Personal
de tierra”, 6.
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VII. | PROPOSITO

Describir las bases reglamentarias, los requisitos y procedimientos para la aplicacion de examenes
tedricos y/o practicos requeridos para la expedicion, convalidacion, recuperacion de licencias vy
capacidades del Personal Técnico Aeronautico.

La Coordinacion de Examenes serd la encargada de preparar, evaluar, administrar y aplicar los
exdmenes tedricos y/o practicos al Personal Técnico Aerondutico para certificar el cumplimiento de
los requisitos pertinentes en materia de conocimientos, experiencia, instruccion y pericia; con la
finalidad de garantizar la correcta expedicidon de las licencias o capacidades solicitadas.

VII. 11 POLITICAS GENERALES PARA LA APLICACION DE EXAMENES

La Agencia Federal de Aviacion Civil preparard, administrard, aplicara y evaluara los exdmenes
tedricos y practicos requeridos para la expedicion, convalidacion, recuperacion de licencias y
capacidades del Personal Técnico Aeronautico, los cuales seran necesarios para gestiones
relacionadas con la obtencidn de licencias y capacidades con base en el marco juridico aplicable,
asi mismo, vigilara en todo momento el proceso de examenes mediante verificaciones a los
Examinadores Designados los cuales aplicaran y evaluaran dichos examenes y a los Centros
Evaluadores Designados en donde se realicen.

La atribucion sefalada en el parrafo anterior se delegard a los Examinadores Designados de
conformidad con las disposiciones Técnico-Administrativas que emita la AFAC.

La AFAC ejercera la funcidn de vigilancia en la aplicacion de los exdmenes vy certificacion de los
niveles de competencia, mediante verificaciones a las Instituciones Educativas.

Al efectuar los examenes finales de cada curso la AFAC podra asignar un IVA-EX quien fungird
como sinodal, mismo que constatard que los exdmenes sean aplicados con imparcialidad,
legalidad y transparencia.

Toda solicitud para exdamenes tedricos y practicos debera ingresarse de manera individual por cada
interesado con al menos veinte dias habiles previos a la realizacion del examen.

Se presentard una solicitud por cada examen tedrico y practico que contenga lo siguiente:

a) Para examen tedrico:
1. Carta solicitud,;
2. Copia de Permiso correspondiente (formacion, recuperacion o convalidacion);
3. Copia de Aviso de Inicio de Curso;
4. Pago de derechos por participante que corresponda, conforme a lo estipulado por la Ley
Federal de Derechos.

b) Para examen practico para obtencién de Licencia de tierray sobrecargos:
1. Carta solicitud;
2. Copia de Permiso correspondiente (formacion, recuperacion o convalidacion);
3. Copia de Certificado de Aptitud Psicofisica vigente;
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4. Pago de derechos por participante que corresponda, conforme a lo estipulado por la Ley
Federal de Derechos.

Para examen practico para obtencién de Licencia de vuelo:
1. Carta solicitud;

2. Copia de Permiso correspondiente (formacioén, recuperacion o convalidacion);

3. Copia del Aviso de Inicio de Curso;

4. Copia de Certificado de Aptitud Psicofisica vigente;

5. Copia de las ultimas tres hojas de la Bitacora de vuelo certificada por la Autoridad de
Aviacion Civil;

6. Pago de derechos por participante que corresponda, conforme a lo estipulado por la Ley
Federal de Derechos.

c) Para examen practico para obtencién de Licencia TPI| o Capacidad:

1. Carta solicitud;

2. Copia de Permiso correspondiente (formacion, recuperacion, convalidacion o capacidad);

3. Copia del Aviso de Inicio de Curso;

4. Copia de Certificado de Aptitud Psicofisica vigente;

5. Copia de Licencia de Personal Técnico Aeronautico vigente;

6. Copia de las Ultimas tres hojas de la Bitacora de vuelo certificada por la Autoridad de
Aviacion Civil;

7. Cede de la aplicacion del examen;

8. Copia de constancia de curso Aero médico en caso de solicitar el examen para Licencia
TPI

9. Pago de derechos por participante que corresponda, conforme a lo estipulado por la Ley
Federal de Derechos.

(Apéndice F-DESA-DCLC-CIVEX-01)

Los resultados de los exdmenes seran notificados a los participantes dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la aplicacion de los mismos.

Cualquier solicitante que durante la aplicacion de un examen sea sorprendido intentando
comunicarse con otra persona, o en posesion de material relacionado con la materia objeto del
examen o de otro tipo de documentacion analoga, serd descalificado y no podra volver a presentar
elexamen, hasta al menos un afno después de la fecha del incidente. La Agencia Federal de Aviacion
Civil notificara el acto que se pretende a los involucrados.

Cuando el solicitante no se presente a la hora programada para la aplicacion del examen tedrico o
practico, se le suspendera dicha aplicacion, debiendo ingresar una nueva solicitud de examen.

Cualquier examinador que durante la aplicacion de un examen tedrico sea sorprendido facilitando
las respuestas a cualquier solicitante, debera ser descalificado para actuar como examinador y se
declarara el examen nulo, la Institucidon Educativa hara conocimiento a la Agencia Federal de
Aviacion Civil, para reprogramar dicha aplicacion dentro de los 30 dias naturales siguientes.
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La Agencia Federal de Aviacion Civil deberd ser informada de cualquiera de los hechos sefialados,
para que con la Institucidon Educativa se determine si el examinador descalificado debe ser cesado
o restituido a su puesto.

El Examinador Designado debera garantizar el orden, seguridad y vigilancia, para evitar el empleo
de medios fraudulentos durante la aplicacion de los examenes.

Para la aplicacion de examenes tedricos y practicos deberan presentarse junto con el solicitante,
el Instructor del grupo de la especialidad a evaluar y el IVA-EX o ED asignado.

VII. Il EXAMENES TEORICOS
VII. 1. | Preparacion de Exdmenes Tedricos

Como disposicion en la mejora continua de los programas de instruccion para la formacion del
Personal Técnico Aeronautico ofrecidos por las Instituciones Educativas se enmarca como principio
general, la revision de los exdmenes por medio del comité de evaluacidn entre la Autoridad y las
Instituciones Educativas de manera periddica, como minimo una vez ano, para asegurar que son
pertinentes y reflejan la situacion actual de los requisitos legales, la tecnologia, la terminologia, las
practicas operacionales, etc.

Considerando la extension de los planes de estudios, Unicamente se abarcard una muestra
representativa de dichos planes, para tal fin, la AFAC determinara las materias, temas y bibliografia
a emplear que los solicitantes deberan consultar para sustentar los examenes tedricos.

Consideraciones en la elaboracion de exdmenes por parte de la AFAC:

a) Las preguntas deben ser formuladas por un comité que contenga al menos: un Personal
Técnico Aeronautico con la especialidad correspondiente al examen, un especialista con
experiencia en instruccion y un especialista que revise la parte pedagogica de la evaluacion.

b) Se debera indicar el elemento del plan de estudios y la referencia para el estudio de cada
pregunta. Cada una de las preguntas debe ser validada por el comité.

c) Los miembros del comité no deberan tener conflictos de interés ético profesional.

d) La Direccidn de Certificacion de Licencias asegurara la integridad del examen.

e) Se realizaran analisis de los resultados de los examenes para determinar el correcto
funcionamiento de este.

VII. 111, 11 Aplicacién de Examenes Tedricos

Los examenes teodricos escritos deberan realizarse cuando se concluya el curso previamente
autorizado por la AFAC.

Los examenes tedricos seran aplicados mediante la AFAC o a través de un ED de la especialidad
correspondiente.

Por cada 30 solicitantes debera haber un instructor a cargo de la aplicacion.
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La aplicaciéon de los examenes tedricos escritos podra ser en formato fisico (papel y boligrafo) o por
medio electrénico (computadora), siempre y cuando el método esté previamente aprobado por la
AFAC.

La duracion del examen tedrico sera de sesenta a ciento veinte minutos, dependiendo el contenido
del plan de estudios y el perfil requerido.

El nUmero de reactivos debera ser acorde con la duracion de la evaluacion siempre y cuando no
rebase los 100 reactivos.

Los tipos de preguntas en los examenes tedricos escritos podran ser de opciéon multiple con un
maximo de tres en las que, el grado de dificultad de los reactivos debera al menos contrarrestar la
influencia de las respuestas aleatorias.

El valor minimo de acreditaciéon por cada uno de los exdmenes sera el 80 por ciento de aciertos.
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VII. I 1l Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Aplicacion de Exdmenes Tedricos.

Inicio

CIVEX
CIVEX +

4. Devolver la documentacion al

1. Recibir solicitud de examen

A

solicitante.

CIVEX ¢ 4

2.- Asignar a IVA EX
correspondiente.

CIVEX

3. Verificar que la
documentacion se ajuste a las
disposiciones aplicables.

v

¢Es correcta la

documentacién?

CIV EX * Si

5. Emitir la orden de examen

asignando a IVA o ED.

Usuario ¢

6. Presentar examen.

CIV EX ¢

7. Determinar la eficiencia del
instrumento de evaluacion.

CIVEX v
8. Enviar resultados a la

Instituciéon Educativa.

R ——

|

(El resultado es No
IV EX l Si IV EX
9. Resguardar evaluaciones. —— 10. Enviar resultados a CIV CL.
Fin

P-DESA-DCLC-CIV EX-01
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VII. 11I. IV Procedimiento Sistematico para la Aplicacién de Exdmenes Tedricos
NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV EX Recibir la sclicitud del examen tedrico por parte de Ventanilla Unica de
Servicio.

2 CIV EX Asignar a Inspector Verificador Aeronautico de Examenes.

VERIFICACION LA DOCUMENTACION
3 CIV EX Verificar que la documentacion se ajuste a las disposiciones aplicables
DEVOLUCION DEL TRAMITE
Documentacion Incorrecta:

4 CIV EX Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucién,
e indicandole que deberd reingresar la documentaciéon completa, con las
observaciones realizadas.

ORDEN DE EXAMEN
Documentacion Correcta:

5 CIV EX Emitir orden de examen para Examen Tedrico asignando a IVA o ED que
presenciara el examen, la cual tendrd una vigencia de 45 dias habiles una vez
expedida.

APLICACION DEL EXAMEN
6 ‘ Usuario ‘ Presentar el examen Tedrico correspondiente, en la fecha asignada.
OBTENCION DE RESULTADQS
7 ‘ CIV EX ‘ Determinar la eficiencia del instrumento de evaluacion.
EMISION RESULTADOS

8 CIV EX Enviar resultados a la Institucion Educativa. Informando si la evaluacion fue

aprobatoria o no.
RESGUARDO DE RESULTADOS
Evaluacion Aprobatoria:
9 CIV EX . : .
Resguardar Evaluaciones en el expediente del Usuario.
ENVIO DE RESULTADOS
10 CIV EX Enviar resultados a la CIV CL.
FIN DE PROCESO

VII. IV APLICACION DE SINODAL

Para la supervision del Examen Tedrico presentado por el usuario, se designara a un Inspector
Verificador Aeronautico de Exdmenes o a un Examinador Designado que funja como Sinodal para
la aplicacion de exdmenes tedricos, de acuerdo con las siguientes condiciones:

e Ladesignacion del Sinodal se hara por solicitud expresa de la Coordinacion de Examenes.
e El Centro Evaluador Designado deberd proponer a un examinador designado para la
solicitud ingresada cuando aplique.

El IVA-EX que reciba la solicitud debera validar esta solicitud de acuerdo con lo establecido en el
formato (Apéndice F-DESA-DCLC-CIVEX-AI).
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VII. IV. | Diagrama De Flujo De Sinodal

Inicio

CIV EX l CIVEX
4.- Devolver la documentacion a la
1.- Recibir solicitud de Sinodal. Coordinacion de Instituciones

e — Educativas.

CIV EX ¢

| 2.- Asignar a IVA-EX.

CIV EX ¢

3.- Verificar que la documentacion
se ajuste a las disposiciones
aplicables.

(Es correcta la
documentacién?

CIV EX v S

5.- Asignar a IVA o ED para la
aplicacién del Sinodal.

CIV EX ¢

6.- Confirmar Sinodal con usuario.

CIVEX-ED l

7.- Realizar Sinodal.

: |

8- Ingresar resultados por
Ventanilla Unica de Servicio.

R —

}

¢El resultado es No
Si
CIV EX CIV EX CIV EX

9.- Realizar Oficio a la _j | 10- Registrar en base del IVA el > N.- Informar a Coordinacion de
Coordinacion de Exdmenes. Cierre del Sinodal. Licencias los resultados.

— !

Fin
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VII. IV. 1l Procedimiento Sistematico para la Aplicacién de Sinodal

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recibir la solicitud de Sinodal por parte de la Coordinacion de Instituciones

L CIVEX Educativas.
2 CIV EX Asignar al Inspector Verificador Aeronautico de Examenes.
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION
3 CIV EX Verificar que la documentacion se ajuste a las disposiciones aplicables.
DEVOLUCION DE DOCUMENTACION.
Documentacion Incorrecta:
4 CIV EX Devolver la documentacion explicando a la Coordinacion de Instituciones
Educativas, el motivo de |la devolucion con las observaciones realizadas.
ASIGNAR IVA
Documentacion Correcta:
5 CIV EX Asignar g Inspector Verificador Aerongutico o Examinador Designado para la
aplicacion del Sinodal.
CONFIRMACION
6 CIV EX Confirmar Sinodal con usuario.

EVALUACION

7 | CIVEX-ED | Realizar el Sinodal en |la fecha y hora establecida.
EMISION DE RESULTADOS

8 IE Ingresar resultados por Ventanilla Unica de Servicio.

Evaluacion Aprobatoria: ir al paso 9
Evaluacion no Aprobatoria: ir al paso 4

9 CIV EX Realizar Oficic a la Coordinacion de Examenes.

REGISTRO DE LA DOCUMENTACION
10 CIV EX Registrar en base del IVA el Cierre del Sinodal.

M CIV EX Informar a Coordinacion de Licencias los resultados.
FIN DE PROCESO
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VII.V EXAMENES PRACTICOS

Para la aplicacion de Examenes Practicos la Institucion Educativa deberd ingresar una solicitud a
través de la VUS. La Coordinacion de Examenes generara una Orden de Examen con la que el
interesado deberd presentarse a la evaluacion en la fecha y hora acordada, dicha solicitud tendra
una vigencia de cuarenta y cinco dias habiles, en caso de no realizar el examen en ese tiempo se
deberd ingresar de nuevo la solicitud.

Los examenes practicos deben ser aplicados por un IVA-EX o un Examinador Designado.

VII. V. | Preparacién de Exdmenes Practicos.

Como parte de los requisitos para el otorgamiento de las licencias y habilitaciones sefialadas, la fase
final para la calificacion del solicitante la constituye la evaluacion practica. En este aspecto, la
Direccion de Certificacion de Licencias es quien tiene a su cargo la verificacion de los requisitos
previos para autorizar y emitir las drdenes de examen para llevar a cabo estas evaluaciones, las que
se desarrollaran por los Inspectores Verificadores Aeronauticos o con el apoyo de los Examinadores
Designados autorizados por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

El disefio de los examenes con especificaciones permitird cerciorarse de que la evaluacion sera
imparcial y uniforme: todas las pruebas del mismo tipo deberan evaluarse con criterios unificados,
independientemente de dénde se realicen, de quién las realice y del equipo o aeronave utilizado.

Los planes y programas de estudios detallaran las materias a examinar y los criterios de
desempenfo, donde las especificaciones del disefio de las pruebas incluiran al menos lo siguiente:

a) Duracion de la prueba y tiempo dedicado a cada tarea o elemento, considerando que el
examinador no puede alargar la prueba innecesariamente, ya que tal situacion puede
degradar el desempeno del solicitante, siendo que el propio solicitante debe tener la
posibilidad de realizar todas las tareas practicas y de responder a todas las preguntas en los
periodos establecidos.

b) Tipo de evaluaciéon requerida, cuyo resultado deseado es certificar o no que el solicitante
domina los conocimientos requeridos.

c) Tipo, contenido y duracion de la explicacion informativa, donde se deberan informar al
solicitante los resultados, y segun el caso, las deficiencias de habilidad o habilidades, asi
como los aspectos en cuya ejecucion la prueba resulto especialmente satisfactoria.

d) Informe del examinador, donde debera detallar la informacion que quedara registrada, asf
como el correcto llenado al formulario.

VII. V Il Aplicacién de Exdmenes Practicos.

Los formatos que se utilizaran para los examenes practicos seran proporcionados por la AFAC, los
cuales deben cubrir como minimo los estandares establecidos en los requisitos de habilidad de la
Circular Obligatoria que establece las condiciones técnico-administrativas para la aplicacion de
examenes tedricos y practicos vigente.

Los examenes practicos seran aplicados mediante la AFAC o a través de un Examinador Designado
de la especialidad correspondiente.
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La duracion del examen practico serd de sesenta a ciento veinte minutos, dependiendo de las
habilidades a demostrar correspondientes.

El resultado de los examenes practicos debera ser de Satisfactorio o No Satisfactorio segun
corresponda.

La aplicacion de los examenes practicos se realizara en los Centros Evaluadores Designados, de
manera posterior a la aprobacion de los examenes tedricos escritos; la AFAC evaluara las
habilidades correspondientes al tipo de licencia solicitada, mismos que comprenderan por lo
menos las habilidades siguientes:

1. Piloto Privado de Ala Fija: Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-02

"0 Q0o

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar la aeronave dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacidon de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

2. Piloto Privado de Helicéptero: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-03

00T

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar el helicoptero dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacion del helicoptero en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

3. Piloto Privado de Aerostato: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-04

00T

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar el aerostato dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operaciéon del aerostato en todo momento, de modo que el solicitante asegure
la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

4. Piloto Privado de Aeronave Ultraligera: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-05

0o T

Reedicion:

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar la aeronave dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacion de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.
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5. Piloto Comercial de Ala Fija: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-06

"0 Q0D

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar la aeronave dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacion de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

6. Piloto Comercial de Helicéptero: Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-07

OO0 T

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar el helicoptero dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitudes para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacion del helicoptero en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

7. Piloto Comercial de Aerostato: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-08

"0 Q0T

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar el aerostato, dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operaciéon del aerostato en todo momento, de modo que el solicitante asegure
la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

8. Piloto Comercial de Aeronave Ultraligera: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-09

=0 000w

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Operar la aeronave dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;,

Demostrar buen juicio y aptitudes para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operaciéon de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

9. Piloto de Planeador: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-10

NI S

Reedicion:

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;

Operar el planeador dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar la operacion del planeador en todo momento, de modo que el solicitante asegure la ejecucion con éxito
de los procedimientos y/o maniobras.
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10. Piloto Agricola de Ala Fija: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-T1

Reconocimiento y gestion de amenazas y errores antes, durante y después del vuelo;
Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Despegues y aterrizaje en campos cortos y en superficies blandas;

Vuelo bajo, enderezamiento y recorrido sobre una franja de terreno, enderezamientos
bruscos y repeticiones de circuitos; y

Dominar la operacion de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante
asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

~0QO0DUw

Q@

1. Piloto Agricola de Helicéptero: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-12

a. Reconocimientoy gestion de amenazasy errores antes, durante y después del vuelo;

b. Ejecutar todas las maniobras con seguridad, periciay precision;

c. Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

d. Aplicar los conocimientos aeronauticos;

e. Desaceleracion rapiday paradas repentinas;

f. Vuelo bajo, enderezamiento y recorrido sobre una franja de terreno, enderezamientos
bruscos y repeticiones de circuitos.

g. Dominar la operacion de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante

asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.
12. Piloto de TPI de Ala Fija:

a. Reconocimientoy gestion de amenazasy errores antes, durante y después del vuelo;

b. Procedimientos previos al vuelo, que incluirdn la preparacion del plan de vuelo

operacional y la presentacion del plan de vuelo requerido por los Servicios de Transito

Aéreo;

Procedimientos y maniobras normales de vuelo durante todas sus fases;

Procedimientos y maniobras para el vuelo por instrumentos en condiciones normales,

anormales y de emergencia, que incluiran falla simulada de motor;

e. Procedimientos y maniobras anormales de emergencia relativos a fallas y mal
funcionamiento del equipo, tales como motores, sistemas y célula;

f. Procedimientos de coordinacion de la tripulacion para el caso de incapacitacion de

alguno de sus miembros, que incluirdn la asignaciéon de tareas del piloto, la cooperacion

de los miembros de la tripulaciéon y la utilizacion de listas de verificacion;

Operar la aeronave dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;,

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Aplicar las técnicas de administracion de recursos humanos en la cabina de pilotaje;

Demostrar criterio y capacidad para tomar decisiones operacionales;

Dominar la operacion de la aeronave en todo momento, de modo que el solicitante

asegure la ejecucion con éxito de los procedimientos y/o maniobras.

Qo

13. Piloto de TPI de Helicéptero:

a. Reconocimientoy gestion de amenazasy errores antes, durante y después del vuelo;

b. Procedimientos previos al vuelo, que incluiran la preparacion del plan de wvuelo
operacional y la presentacion del plan de vuelo requerido por los servicios de transito
aéreo;

c. Los procedimientosy maniobras normales de vuelo durante todas sus fases;
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. Los procedimientos y maniobras anormales y de emergencia relativos a fallas y mal

funcionamiento del equipo, tales como grupo motor, sistemas y célula;

Los procedimientos en caso de incapacidad eventual de alguno de los miembros de la
tripulacion y de coordinacion, incluyendo la asignacion de tareas del piloto, de
cooperacion mutua y del uso de las listas de chequeo.

Operar el helicoptero dentro del margen de sus limitaciones;

Ejecutar todas las maniobras con seguridad, pericia y precision;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Dominar el helicoptero en todo momento, de modo que no haya dudas en la ejecucion
de algun procedimiento y/o maniobra;

Aplicar las técnicas de administracion de recursos humanos en la cabina de pilotaje;
Demostrar criterio y capacidad de tomar decisiones operacionales.

iloto de RPAS: Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-13

Demostrar la capacidad del Piloto para identificar peligros y mitigar los riesgos antes,
durante y después del vuelo, mediante el uso de la metodologia del SMS y su matriz de
evaluacion de riesgos en base a su probabilidad y severidad;

Llevar a cabo los procedimientos de pre vuelo, vuelo y post vuelo;

Controlar la trayectoria de vuelo del RPAS mediante la automatizaciéon y uso apropiado de
los sistemas de gestion y guia de vuelo;

Demostrar liderazgo y capacidad de trabajo en equipo;

Gestionar eficientemente los recursos disponibles para establecer prioridades y realizar
tareas de manera oportuna en cualquier circunstancia;

Demostrar la Capacidad del Piloto para Identificar situaciones anormales y de emergencia
durante la operacion del RPAS, con el fin de resolver de manera segura, oportunay eficiente
cualquier posible eventualidad.

15. Sobrecargo: Apéndice 7, F-DESA-DCLC-CIV EX-14

®00 oo

—h

Reedicion:

Reconocimiento y gestion de amenazasy errores,

Demostrar buen juicio y aptitud para el vuelo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Comunicarse de manera eficaz con los miembros de la tripulacion de vuelo;

Procedimientos normales;

1. Procedimientos previos al vuelo en la cabina de pasajeros;

2. Procedimientos normales en la cabina de pasajeros en todas las fases del vuelo;

3. Coordinacion de la tripulacion y procedimientos en caso de incapacitacion de alguno
de sus miembros.

Procedimientos de emergencia;

1. Reconocimiento de condiciones de emergencia;

2. Utilizacion de procedimientos apropiados de emergencia.

. Utilizacion de procedimientos y equipo necesario para la aplicacion de primeros auxilios
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16. Controlador de Transito Aéreo

Clase I: Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-15

Q™0 000

Disposicion general del aerédromo; caracteristicas fisicas y ayudas visuales;
Estructura del espacio aéreo;

Reglas, procedimientos y fuentes de informacion pertinentes;
Instalaciones y servicios de navegacion aérea;

Equipo de control de transito aéreo y su utilizacion;

Configuracion del terreno y puntos de referencia destacados;
Caracteristicas del transito aéreo;

Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Meteorologia aeronautica;

Planes de emergencia y de busqueda y salvamento.

Clase II: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-16

~ Q0 Q0UTo

Estructura del espacio aéreo;

Reglas, procedimientos y fuentes de informacion pertinentes;
Instalaciones y servicios de navegacion aérea;

Equipo de control de transito aéreo y su utilizacion;
Configuracion del terreno y puntos de referencia destacados;
Caracteristicas del transito aéreo y de la afluencia del transito;
Aplicar los conocimientos aeronauticos;

Meteorologia aeronautica;

Planes de emergencia y de blsqueda y salvamento.

Clase III: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-17

El solicitante reunira los requisitos que se especifican en la Clase I, en la medida que afecten
a su esfera de responsabilidad; ademas, debera demostrar un nivel de conocimientos
apropiados a las atribuciones que se le confieren, considerandose como minimo las
habilidades adicionales siguientes:

a.

b.

Principios, utilizacion y limitaciones de |los sistemas de vigilancia ATS pertinentesy
equipo conexo;

Procedimientos para proporcionar servicios de vigilancia ATS, en los que se toman en
cuenta los procedimientos para garantizar un margen vertical adecuado sobre el terreno.

17. Oficial de Operaciones: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-18

Reedicion:

Identificar y recuperar datos aeronauticos e informacioén pertinente para el analisis de
situacionesy riesgos operacionales;

Identificar y evaluar los factores de riesgo y las posibles consecuencias para las
operaciones en tierray en vuelo;

Proporcionar informes sobre condiciones meteorolégicas de rutas aéreas determinadas;
Determinar la trayectoria de vuelo 6ptima correspondiente a tramos determinados, y
elaborar planes de vuelo precisos; y
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Manejo de equipo de telecomunicaciones.

18. Mantenimiento: Clase |: Apéndice 7, F-DESA-DCLC-CIV EX-19, 20, 21, 22, 23,24, 25y 26

a.
b.

Realizar trabajos técnicos aeronauticos propios de la licencia que solicita;

Utilizar apropiadamente las herramientas, instrumentos y materiales requeridos para
desempenfarse de acuerdo con su capacidad;

Determinar la conformidad técnica de trabajos, identificando los requisitos que debe
cumplir;y

Aplicar correctamente las instrucciones técnicas de manuales y otros documentos del
area correspondiente, demostrando ademas conocimiento de inglés técnico del area de
su especialidad.

Clase II: Apéndice 7, F-DESA-DCLC-CIV EX-27, 28, 29, 30, 31, 32y 33

"0 Q0T

Ubicacion e identificacion de componentes;

Operacién de sistemas y/o componentes,

Extraccion e instalacion de unidades;

Realizacion de ajustes y ensayos;

Utilizacién de herramientas, equipo y/o materiales; y

Aplicar correctamente las instrucciones técnicas de manuales y otros documentos del
area correspondiente, demostrando ademas conocimiento de inglés técnico del area de
su especialidad.

19. Meteordlogo Aeronautico:

Clase I: Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-34

a.
b.
C.

Evaluacion y/o interpretaciéon de elementos meteoroldgicos;

Elaboracion de informes meteoroldgicos ordinarios;

Utilizar apropiadamente los instrumentos y materiales requeridos para desempenarse
de acuerdo con los conocimientos adquiridos.

Clase II: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-35

C.

d.

a. Asentamiento de datos basicos,
b.

Elaboracion de carpetas de vuelo e informes meteoroldgicos horarios y exposicion verbal
todo tipo de prondsticos meteorolégicos;

Conocimiento avanzado de los codigos y claves meteoroldgicas;

Realizar analisis preliminares de mapas y diagramas meteoroldgicos.

Clase Ill: Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-36

"0 Q0T

Reedicion:

Analisis de mapas de presion constante;

Analisis de mapas de vientos superiores;
Preparacion del prondstico terminal;

Preparacion del informe meteoroldgico ordinario;
Preparacion de prondstico meteorolégico de area;
Preparacion de la informacion SIGMET.
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Para la obtencion, convalidacion o recuperacion de Licencia de Piloto Privado, se requerird designar
a un Piloto Inspector Verificador que tenga o haya tenido Licencia de Piloto Privado, Comercial o
TPI.

Para la obtencidn, convalidacién o recuperacion de Licencia de Piloto Comercial, se requerird
designar a un Piloto Inspector Verificador que tenga o haya tenido la licencia de Piloto Comercial
o TPI.

Para la obtencién, convalidacion o recuperacion de Licencia TPI, se requerird designara un piloto
Inspector Verificador Aeronautico de Operaciones (IVA-O) con nombramiento vigente, que tenga
o haya tenido licencia TPI, quien aplicard los examenes practicos de conformidad con la Ley de
Aviacion Civil y su Reglamento. Para el caso de TPI de ala fija el examen tendra que ser en equipo
multimotor.

Para la obtencidon o recuperacidon de capacidades PIC vy SIC, se requerird designara un piloto
Inspector Verificador Aeronautico de Operaciones (IVA-O) con nombramiento vigente, que tenga
o haya tenido licencia TPI, quien aplicara los examenes practicos de conformidad con la Ley de
Aviacion Civil y su Reglamento.

Para la obtenciéon de capacidad de Instructor de vuelo o asesor, se requerird designar a un piloto
Inspector Verificador Aeronautico de Operaciones (IVA-O) con nombramiento vigente, que tenga
o haya tenido licencia TPI, quien aplicara los examenes practicos de conformidad con la Ley de
Aviacion Civil y su Reglamento.

Para la aplicacién de Examenes Practicos en Vuelo mayor a 5700 kg ala fija y 3180 Kg ala rotativa
en Simulador efectuados en la Republica Mexicana y/o en el Extranjero, se asignard a los
Inspectores Verificadores Aeronauticos de Operaciones (IVA-O) y deberdn ir acompanados de un
Instructor de la Institucion Educativa, para validar la obtencion de alguna de las licencias o
capacidades otorgadas por la Direccion de Certificacion de Licencias.

Para la aplicacion de Examenes Practicos en Vuelo menor a 5700 kg ala fija y 3180 Kg ala rotativa
efectuados en la Republica Mexicana, se asignara a los Inspectores Verificadores Aeronauticos de
Operaciones (IVA-O) o algun Inspector de las Comandancias y deberan ir acompahados de un
Instructor de la Instituciéon Educativa, para validar la obtencion de alguna de las licencias o
capacidades otorgadas por la Direccion de Certificacion de Licencias.

Para la aplicacion de Examenes Practicos en tierra efectuados en la RepuUblica Mexicana, se
asignara algun IVA- EX o Inspector de las Comandancias y deberan ir acompanados de un
Instructor de la Institucion Educativa, para validar la obtencion de alguna de las licencias o
capacidades otorgadas por la Direccion de Certificacion de Licencias.

Para realizar los exdmenes practicos se deberan utilizar las listas publicadas por la AFAC para tal
efecto, de acuerdo con el tipo de licencia solicitada.
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VII. V. lll Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Aplicacidon de Examenes Practicos

. Inicio

CIVEX l CIV EX
1.- Recibir solicitud de examen 3.- Devolver la documentacion al
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e —
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Si
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6. Realizar la evaluacion.

CIV EX l
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VII. V. IV Procedimiento Sistematico para la Aplicacion de Examenes Practicos

NO. |RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV EX Recibir la solicitud del examen practico por parte de Ventanilla Unica de Servicio.

VERIFICACION LA DOCUMENTACION

2 CIV EX erificar que la documentacion se ajuste a las disposiciones aplicables

DEVOLUCION DEL TRAMITE
Documentacién Incorrecta:
Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la devolucién, €
indicandole que debera reingresar la documentacion completa, con lag
observaciones realizadas.

ORDEN DE EXAMEN

Documentacién Correcta:
4 CIV EX Emitir orden de examen para Examen Practico, la cual tendra una vigencia de 45
dias hébiles una vez expedida.

ENVIO DE ORDEN EXAMEN

3 CIV EX

Enviar orden de examen a Inspectores o Examinadores Designados para realizar

5 CIV EX e o ;
el Examen Practico de la especialidad correspondiente.
ELABORACION DEL EXAMEN
6 Usuario  |Aplicar el examen Préctico correspondiente, en la fecha asignada.
OBTENCION DE RESULTADOS
7 CIV EX Recibir resultados de la evaluacion por parte de Inspectores o Examinadores
Designados
RESGUARDO DE RESULTADOS
Evaluacién Aprobatoria:
8 CIV EX ; ) )
Resguardar Evaluaciones en el expediente del Usuario.
ENVIO DE RESULTADOS
9 CIV EX Enviar resultados a la Coordinaciéon de Licencias.

FIN DE PROCESO
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VII. VI CONDICIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS PARA LA EVALUACION DE
CAPACIDAD DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Conforme a la Circular que establece las condiciones técnico administrativas para la evaluacion de
capacidad de competencia linguistica y la autorizacion de centros evaluadores designados vigente,
el Personal Técnico Aeronautico involucrado en las comunicaciones radiotelefénicas obtendra su
capacidady nivel de competencia linguistica, los cuales seran inscritos en la licencia para el ejercicio
de su profesion en el ambito internacional con base en lo dispuesto por la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI), habiendo demostrado:

a) Hablar y comprender el idioma inglés en las comunicaciones radiotelefénicas a un nivel
operacional 4 como minimo.

b) Demostrar eficacia y fluidez en la comunicacion oral relacionada con la actividad
desempenada.

c) Comunicarse con precision y claridad sobre temas comunes, concretos y relacionados con
sus funciones;

d) Utilizar estrategias de comunicacion apropiadas para intercambiar mensajes y para
reconocer y solucionar problemas de interpretacion (por ejemplo, para verificar, confirmar o
aclarar informacion) en un contexto general y relacionado con sus funciones.

e) Resolver satisfactoriamente y con relativa facilidad las dificultades linguUisticas que surjan por
complicaciones o cambios inesperados en el contexto de una situacion normal, anormal o de
emergencia; y

f) Utilizar una fraseologia técnica aerondutica y un acento o dialecto que sea inteligible para la
comunidad aeronautica.

Para la obtencion del nivel de Competencia Linguistica, la Direccidon de Certificacion de Licencias
designara un Centro Evaluador Designado de Competencia Linguistica, el cual podra ser por la AAC
mediante la Direccidn de Certificacion de Licencias o un Centro Evaluador Autorizado, en donde el
Personal Técnico Aeronautico sera evaluado por un IVA Evaluador de Competencia Linguistica o
por un Evaluador Designado de Competencia Linguistica y autorizado por Autoridad de Aviacion
Civil, segun corresponda, de conformidad con la Ley de Aviacion Civil, su reglamento, el
Reglamento de Licencias y la Circular de Competencia Linguistica vigente.; el nivel minimo
operativo para las operaciones internacionales serd de 4.

El Examinador Designado de Competencia Linguistica es la persona fisica que cuenta con la
debida cualificacion y presta sus servicios de formacion al Personal Técnico Aeronautico en una
Institucion Educativa, y que; se ha sometido al proceso de aprobaciéon de la Autoridad de Aviacion
Civil para obtener una Delegacion que lo faculta para ejercer funciones de evaluacion al Personal
Técnico Aeronautico para la obtencion, recuperacion, revalidacion y convalidacion de una licencia
bajo la supervision de la AAC.

El Evaluador de Competencia LingUistica es el Inspector Verificador Aerondutico habilitado para
dicha funcion.

A través de las disposiciones de la Circular de Competencia Linguistica vigente, la Direccion de
Certificacion de Licencias con apoyo de la Direccidn de Control, nombrard un equipo de
Inspectores para llevar a cabo el proceso de autorizacion de un Centro Evaluador y sus
Examinadores Designados.

Para la emisiéon de la autorizacion de un Centro Evaluador Designado de Competencia Linguistica,
el coordinador del equipo encargado del proceso a través de un escrito recomienda y determina
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gue todos los requisitos, se han completado de manera satisfactoria y que el centro de formacion,
capacitacion y adiestramiento cumplird con las normas aplicables y con sus responsabilidades
como Centro Evaluador Designado de Competencia Linguistica para comunicaciones
Radiotelefénicas establecidas en la Circular Obligatoria de Competencia Linguistica vigente.

VII. VI. | Evaluacién de Competencia Linguistica.

A) Solicitud
Con este formato el Personal Técnico Aeronautico solicita dar inicio al tramite de evaluaciéon de
Competencia LinguUistica para las comunicaciones radiotelefdnicas.

Este formato se entregara en Ventanilla Unica de Servicio, cumpliendo con todos los requisitos
citados para dar inicio al tréamite de obtencion de la Capacidad de Competencia Linguistica.
Cumpliendo con el ANEXO 1de la OACI “requerimientos para la obtencion de la capacidad en
competencia linguistica para las comunicaciones radio telefonicas”

Esta solicitud deberd incluir correo electréonico y numero telefonico, debido a que sera el medio
de contacto entre el Personal Técnico Aeronautico y la Autoridad de Aviacion Civil para
programar la cita de la evaluacion. Referirse al Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-37A

Adicionalmente a la solicitud deberan anexarse los siguientes documentos:

1. Copia de Permiso para obtencion de Capacidad.

2. Orden de Examen expedida por la Subdireccion de Exdmenes de la Direccion de
Certificacion de Licencias de la Agencia Federal de Aviacion Civil;

3. Copia de Licencia de Personal Técnico Aeronautico vigente;

4. Copia de la de la certificado de aptitud psicofisica con una fecha de expedicién no mayor
a 90 dias a la fecha en que se ingresara la solicitud.

5. Comprobante de pago de derechos de Evaluacion de Competencia Linguistica;

6. Firmar Aviso de Privacidad antes de presentar la evaluacion.

7. Aprobar la evaluacion de Competencia Linguistica;

El formato de verificacion de requisitos para solicitar evaluacion de Competencia Linguistica
Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-37B, el IVA lo utilizara para confirmar si la solicitud de
evaluacion cumple con todos los requisitos sefalados para poder emitir la orden de Evaluacion
de Competencia Linguistica.

B) Orden De Examen

Una vez que se ingresen los documentos antes mencionados se validaran por el IVA y se
expedira una Orden de Examen por la Coordinacion de Examenes. Posteriormente se agendara
una fecha para realizar dicha evaluacion. Referirse al Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-38

C) Evaluacién

La evaluacion debe constar de entre 20 y 30 reactivos que permitan evaluar 6 diferentes
habilidades: Pronunciaciéon, Estructura, Vocabulario, Fluidez, Comprension e Interacciones.
Cada habilidad contendrd descriptores especificos que permitiran definir si el sustentador
cuenta con el conocimiento minimo necesario establecido por la OACI para un nivel especifico.
(Refiérase al apéndice "B" de la Circular CO LI 01/21 R2).
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La evaluacion figura una escala de 6 niveles de evaluacion, siendo el 1 el mas bajoy el 6 el mas
alto. Estos niveles se agrupan de la siguiente manera:

a) Niveles No Operativos - No pueden volar internacionalmente.
Nivel 1.
Nivel 2.
Nivel 3. Pre — operacional

b) Niveles Operativos — Pueden volar internacionalmente.
Nivel 4. Operacional. Vigencia 3 afios
Nivel 5. Extendido. Vigencia 6 anos
Nivel 6. Experto. Vigencia permanente.

La evaluacion no debe tener preguntas individuales que se presenten fuera de contexto,
incluyendo vocabulario y gramatica. Si la evaluacion se realiza a través del método directo, debe
contener ejercicios frente a frente y ejercicios donde se dara la interaccion Unicamente por voz,
en caso de que sea semidirecta debera incluir escenarios que permitan evaluar las habilidades
de forma puntual y objetiva.

El proceso de evaluacidn, rubrica, metodologia de evaluacién, enfoque de evaluacion deben
estar registrados y contenidos en el Manual de Competencia Linguistica de los entes
Examinadores.

La evaluaciéon debera ser grabada desde que el sustentante comienza la evaluacion hasta que
se retira.

Toda evaluacion debe pasar por un proceso de validacion, el cual consiste en la revision de esta,
por al menos dos Examinadores. En caso de que exista discrepancia entre el resultado de ambos
Examinadores, se solicitard que un tercer examinador distinto a los dos anteriores y miembro
del mismo ente examinador, realice la revision y determine el nivel final.

El resultado o nivel final serd la calificacion mas baja de los seis descriptores y no el promedio de
las calificaciones obtenidas en cada uno de los descriptores de las habilidades. Un sustentante
debe demostrar nivel 4 en todas las habilidades para poder recibir un nivel operacional 4.

Cualquier sustentante al que sea otorgado un nivel como resultado de una evaluacion debe
demostrar que su nivel es superior a los descriptores minimos requeridos establecidos en el nivel
inferior. Si no logra demostrar que cumple por completo con los descriptores de ese nivel en
cualguiera de las habilidades es indicador de que el nivel que debe ser asignado al sustentante
es el inferior inmediato de dominio del idioma inglés.

En caso de no alcanzar el nivel minimo operativo, se tendra que realizar un nuevo tramite de
solicitud para una nueva evaluacion.
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D) Mantenimiento de Los Registros

Los registros de las evaluaciones realizadas se mantendran resguardados de acuerdo con el
tiempo de vigencia del nivel de la competencia linguistica:

a) Los niveles 4 por tres anos;
b) Los niveles 5 por seis anos; y
c) Los niveles 6 de manera permanente.

E) Notificacién de Resultados de Evaluacidén de Competencia LingUistica.

La notificaciéon del resultado de la Evaluacion de Competencia Linguistica serd entregada por
los IVA s de Competencia Linguistica a la Coordinacion de Examenes, mediante el Formato
“Notificacion de Resultados Individuales de la Evaluacion de Competencia LingUistica (cédula
de evaluacion individual)”. Referirse al Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-40.

El Personal Técnico Aerondautico serd informado del resultado mediante correo electrénico por
la Coordinacion de Examenes.

Asi mismo las Instituciones Educativas deberan entregar semanalmente una relacion de las
evaluaciones realizadas por los Examinadores Designados con el Formato Notificacion de

Resultados de Evaluaciones de la Competencia Linguistica de los Centros Evaluadores.
Referirse al Apéndice VI, F-DESA-DCLC-CIV EX-41.

F) Inscripcion de la capacidad de Competencia LinguUistica para las comunicaciones
radiotelefonicas en la licencia de Personal Técnico Aeronautico.

Para inscribir la capacidad de Competencia Linguistica en la licencia se requiere, ademas de
haber aprobado la evaluacion, presentar en Ventanilla Unica de Servicio, los siguientes requisitos:

a) Solicitud por escrito de inscripcion de Competencia Linguistica en la licencia.
b) Pago de derechos correspondiente a la inscripcion de capacidad.
c) Copia de Licencia vigente.

d) Copia de Permiso para obtencion de Capacidad en el caso de haber realizado la
evaluacion en un CED-CL.

e) Resultado de la Evaluacion, en el caso de que haya sido evaluado por un CED-CL.

f) Copia de la de la certificado de aptitud psicofisica con una fecha de expedicion no
mayor a 90 dias a la fecha en que se ingresara la solicitud, en el caso de haber realizado
la evaluacion en un CED-CL.
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VII. VI. Il Diagrama de Flujo para la Evaluacién de Competencia LingUistica.
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VII. VI. lll Procedimiento Sistematico para la Evaluacién de Competencia LingUistica.

No. [RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS
Recibir la solicitud de Evaluacion de Competencia LingUistica por parte de la

1 CIV EX IO L
Ventanilla Unica de Servicio.

2 CIV EX Asignar al Inspector Verificador Aeronautico correspondiente.

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION

3 CIV EX Verificar que la documentacion se ajuste a la Circular Obligatoria de

Competencia Linguistica vigente.
DEVOLUCION DE DOCUMENTACION.
Documentacion Incorrecta:

4 CIV EX Devolver la documentacion mediante un oficio de prevencion explicando al
usuario el motivo de la devolucién, e indicandole que debera reingresar la
documentacion completa, con las observaciones realizadas.

ALTA DE USUARIO

5 CIV EX Documentacién Correcta:

Dar de alta al usuario en la plataforma de Competencia LingUistica.
CITA PARA EVALUACION

6 CIV EX Agendar cita para evaluacion con el usuario en la plataforma de Competencia

LingUistica mediante correo electrénico.
ORDEN DE EXAMEN
Generar orden de examen para evaluacion mediante la plataforma de
7 CIV EX Competencia Linguistica, la cual tendra una vigencia de 45 dias habiles una
vez expedida.

ENVIAR ORDEN

8 CIV EX Enviar orden de examen a la Direccion de Control.
APLICACION DE EXAMEN
9 CIV EX | Aplicar Sinodal de la evaluacion de Competencia Linguistica.
ENVIAR EVALUACION
10 CIV EX | Enviar evaluacion finalizada a Direccion de Control.
EVALUACION
n DC | Evaluar el nivel de Competencia Linguistica.
OBTENCION DE RESULTADOS
2 CIV EX Recibir resultados de la evaluacion mediante la plataforma de Competencia
LingUjistica por parte de Inspectores de la Direccion de Control.
EMISION DE RESULTADOS
Evaluacién No Aprobatoria:
Iral paso 3.
13 CIVEX Evaluacién Aprobatoria;
Entregar resultados al usuario.
RESGUARDO DE RESULTADOS
14 CIV EX Resguardar Evaluaciones en el expediente del Usuario.
ENVIO DE RESULTADOS
15 CIV EX Enviar resultados a la Coordinacion de Licencias.
FIN DE PROCESO
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VII. VIl EVALUACION ORAL PARA PERMISO DE INSTRUCTOR DE TIERRA

Este tipo de evaluacion se aplicara al solicitante que haya demostrado ante la Agencia Federal de
Aviacion Civil que cumple con los requisitos sefalados en el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

La Agencia Federal de Aviacion Civil determinara si el solicitante cuenta con una competencia
adecuada en las tareas de instruccion, quién realizard una exposicion practica sobre el curso de
instruccion o materia que pretenda impartir, asi como una evaluacion tedrica.

El solicitante deberd poseer los conocimientos suficientes de las materias que pretende impartir,
asi como la habilidad de ensefiar estos conocimientos.

La Agencia Federal de Aviacion Civil sefalara las fechas de evaluacion a través de las Instituciones
Educativas.

Cuando el solicitante no se presente a la hora programada para la exposicion de la presentacion,
se suspendera dicha exposicion, reprogramandose dentro de los treinta dias naturales siguientes.

Dicha exposicion se podra reprogramar hasta tres veces, en caso de que el solicitante no la realice,
se devolvera el tradmite, teniendo que realizar nuevamente su solicitud.

Esta evaluacion solo se podra llevar a cabo a través de la AFAC.

Para llevar a cabo esta evaluacion, el IVA-EX se apoyara del Formato para Evaluacion Practica Oral
de Instructor de Teoria. Referirse al Apéndice VII, F-DESA-DCLC-CIV EX-42
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VII. VII. | Diagrama de Flujo para la Evaluacién Oral de Permiso de Instructor.
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VII. VII. Il Procedimiento Sistematico para la Evaluacién Oral de Permiso de Instructor de Tierra

NO. |RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS
Recibir la solicitud de permiso de instructor por parte de la Coordinacion de
1 CIV EX o :
Instituciones Educativas.
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION
2 CIV EX Verificar que la documentacion se ajuste a las disposiciones aplicables.
DEVOLUCION DE DOCUMENTACION.
Documentacién Incorrecta:
3 CIV EX Devolver la documentacion explicando a la Coordinacién de Instituciones
Educativas, el motivo de la devolucion con las observaciones realizadas.
CITA PARA EVALUACION
Documentacién Correcta:
4 CIV EX Agendar la evaluacion de datos de Inspector Verificador Aeronautico con la
Institucion Educativa, para evaluar al aspirante permiso de Instructor.
CONFIRMACION DE LA DOCUMENTACION
5 CIV EX Corroborar la evaluacion realizada con el usuario
EVALUACION ORAL
6 CIV EX Realizar Evaluacion Oral a aspirante de Permiso a Instructor.
LLENADO DE FORMATO
7 CIV EX Requisitar Formato para Evaluaciéon Practica oral de Instructor de Teoria.
EMISION DE RESULTADOS
8 CIV EX Entregar resultados a la Coordinacion de Instituciones Educativas.
RESGUARDO DE RESULTADOS
9 CIV EX Evaluacién Aprobatoria:
Registrar en base del IVA el resultado final de la evaluacioén realizada.
REGISTRO DE LA DOCUMENTACION
10 CIV EX Resguardar Evaluaciones.
FIN DE PROCESO
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR PARTE DE
OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAQ). INTERNACIONAL (OACI).

. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE’, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL PERSONAL,
DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAOQ.INT.

. “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE UN SISTEMA
ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL", SEGUNDA EDICION
2012, OACI,

ll. “MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE INSTRUCCION”,
TERCERA EDICION 2018, OACI,

IV. “MANUAL DE CRITERIOS PARA CALIFICAR L OS DISPOSITIVOS DE INSTRUCCION PARA
SIMULACION DE VUELO”.VOLUMEN 1, OACI, CUARTA EDICION 2015, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXOI1
CAP[TULO VII e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OACI
e MANUAL OIR
e Exames, VIl e ANEXOT: Licencias al personal.
1. “Objetivos” VIL.I o Apéndice 2 “Organizacién de
2. "Politicas para Apliccion de Instruccién Reconocida”.
Examenes”, VILII. 1. "Registros”, 7.

2. “Evaluaciony Comprobacion”, 9.
o “Validacién de Exdmenes a

Alumnos Inscritos en Centros de e MANUAL: Parte |I. Procedimientos.
Formacién, Capacitacién y o Capitulo 2 “Autoridad Otorgadora de
Adiestramiento”, VIL.V.III. Licencias”.

1. “Tareas de la Oficina de Licencias al
personal”, 2.2.
1.1. “Tareas de Examen”, 2.2.2.

2. “Estructura Organizativa de una
Oficina de Licencias al Personal”, 2.3.
2.1. “Oficina de Licencias al Personal de
Tamano Medio”, 2.3.3.
a) “Funciones de Examen”, A
» “Apendice A" “Ejemplos de

Responsabilidades y Cualificaciones

para Puestos de Especial

Importancia”.

1. “Examinador (Inspector o
Experto Técnico, con Exclusion
de los Médicos
Examinadores)” 3.
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“Aplicacion de Exdmenes Tedricoy
Practico de Vuelo”, VILIILI

“Aplicacién de Examen practico de
Entrenador Sintético de vuelo,
Simulador de Vuelo o aeronave”,
VILIV.I.

2. “Supervisor de Examen

(Proctor)” 4.
» Capitulo 5. “Principios de Examen”.

1. “Ceneralidades”, 5.1.

2. “wde Conocimientos Tedricos”,
52.

3. “Pruebas de Vueloy otros
Examenes Practicos”, 5.3.

4. “Cualificaciones de los
Examenes” 5.4.

MANUAL OIR:
o Capitulo 9: “Supervision Ejercida por la
Autoridad de Licencias”.
o Capitulo 10: “Evaluaciones y Controles
Autorizados Realizados por la ATO".
ANEXO T: Licencias al personal.
o Capitulo 2: “Licencias y Habilitaciones
para Pilotos”.
1. “Reglas Generales Relativas a las
Licencias y Habilitaciones para Pilotos”,
2.1
» “Requisitos para Expedir
Habilitaciones de Clase y de Tipo”,
215,
» “Utilizacion de un Dispositivo de
Insruccién para Simulacion de
Vuelo para la Adquisicion de
Experienciay Demostracion de
Pericia”, 2.1.6.
» “Circunstancias en las que se
Requiere Autorizacion para
Impartir Instruccion”, 2.1.8.

MANUAL: Capitulo 5. “Principios de
Examen”.
1. “Pruebas de Vueloy otros Examenes
Practicos”, 5.3.
MANUAL DE CRITERIOS DE VUELO:
o Capitulo 9: “Instruccién e Instruccién
para Alcanzar la Competencia”.
1. Apendice A: “Matriz de Tareas de
Instruccion en relacion con el Tipo de
Instruccion / Licencia”.
» ‘“Introduccion”]l.
» “Matriz de tareas de instruccion
en relacién con el tipo de
instruccion/licencia” 2.
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VIII. 1 OBJETIVO.

Preparar, evaluar, administrar y controlar la correcta expedicion de los permisos otorgados por la
Direccion de Certificacion de Licencias (DCL) a través de los Inspectores Verificadores Aeronauticos
de Escuelas (IVA-ES), para asegurar que se cumpla con la reglamentacion aplicable.

VIII. Il GENERALIDADES.

La persona que se esté formando, capacitando o adiestrando para obtener o recuperar unalicencia
o certificado de capacidad adicional como Personal Técnico Aeronautico, requerira de un permiso
de formacion, capacitacion o recuperacion segun sea el caso, otorgado por la Autoridad de la
Aviacion Civil; asi mismo, el interesado en llevar a cabo vuelos de instruccion, de prueba o especiales
como actividades complementarias a las que le otorga su licencia en vigor, requerira de un permiso
especial.

Elinteresado en obtener cualquier permiso de los anteriormente mencionados debera de cumplir
con lo establecido en el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

Para el llenado de los requisitos se utilizaran las listas de verificacion que se muestran en esta tabla,
establecidos en el Apéndice VIII de este Manual.

COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

NUMERACION DE CONTROL DE LISTADOS PARA TRAMITES Y VERIFICACIONES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

NUMERO DE
CONTROL

F-DESA-DCLC-CIV-IE-Al

NO. LISTAS DE VERIFICACION

Al [Pre-solicitud Fase 1 para certificacion de la OIR Anexo 1.

Presentacion del Manual General de Capacitacion (MGC) para el tramite de obtencion del permiso
de funcionamiento de la OIR Anexo 2.

A3 [Minuta de Trabajo y Seguimiento.

Lista de verificacion del procedimiento integral para la evaluacion, aprobacion y vigilancia de lag
instituciones educativas.

Lista de verificacion para proceso de autorizacion “modificacion al manual general de capacitacion|
por cambio de domicilio”

Lista de verificacion para proceso de autorizacion modificacion al manual general de capacitacion|
por cambio de encargado de la institucion educativa.

Lista de verificacion para la autorizacion “modificacion al manual general de capacitacion por
actualizacion del acta constitutiva de la persona moral”

Lista de verificacion proceso modificacién al manual general de capacitacion a los capitulos
1,3,4,5,7,89,1011,y,12.

6 |Lista de verificacion “proceso de autorizacion a reedicion del manual general de capacitacion”

Lista de verificacion para proceso de autorizacion “modificacion al permiso de funcionamiento por
cambio de domicilio”

Lista de Verificacion para proceso de autorizacion de modificacion al permiso de funcionamiento por
cambio de encargado de la Institucion Educativa.

Lista de verificacion para la autorizacion “modificaciéon al permiso de funcionamiento po
actualizacion del acta constitutiva de la persona moral”

Lista de verificacion para la autorizacion “extension al permiso de funcionamiento para operar una
subbase”

Enero 2023

A2 F-DESA-DCLC-CIV-IE-A2

F-DESA-DCLC-CIV-IE-A3

F-DESA-DCLC-CIV-IE-O1

F-DESA-DCLC-CIV-IE-02

F-DESA-DCLC-CIV-IE-03

F-DESA-DCLC-CIV-IE-04

F-DESA-DCLC-CIV-IE-05

F-DESA-DCLC-CIV-IE-06

F-DESA-DCLC-CIV-IE-07

F-DESA-DCLC-CIV-IE-08

F-DESA-DCLC-CIV-IE-09

F-DESA-DCLC-CIV-IE-10
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COMUNICACIONES

NUMERACION DE CONTROL DE LISTADOS PARA TRAMITES Y VERIFICACIONES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

= NUMERO DE
NO. LISTAS DE VERIFICACION CONTROL
Lista de verificacion para autorizacion “Programa de Estudio de Formacion para el personal técnicol
m aeronautico”. F-DESA-DCLC-CIV-IE-T
Lista de verificacion para autorizacion “Programa de Estudio de Capacitacion y Adiestramiento que
12 requieren de opinion técnica”. F-DESA-DCLC-CIV-IE-12
Lista de verificacion para autorizacion “Programas de Estudio de capacitacion y adiestramiento)
13 |dirigidos hacia el personal técnico aeronautico de vuelo en los equipos especificos del explotador de| F-DESA-DCLC-CIV-IE-13
servicios aéreos AOC".
Lista de verificacion para autorizacion “modificacion al programa de estudio de formacion para el
14 personal técnico aerondutico” F-DESA-DCLC-CIV-IE-14
Lista de verificacion para autorizaciéon modificacion al “Programa de estudio de capacitacion yj
15 |adiestramiento que requieren de opinion técnica” F-DESA-DCLC-CIV-IE-15
Lista de verificacion para autorizacion de “Modificacion al programa de Estudio de capacitacion v
16 |adiestramiento dirigidos hacia el personal técnico aeronautico de vuelo en los equipos especificos F-DESA-DCLC-CIV-IE-16
del explotador de servicios aéreos AOC"
Lista de verificacion para permisos de instructores y su renovacion de vuelo de piloto agricola ala fija
7 |5- agricola de helicoptero 3.-piloto de TPI de ala fija 4.- piloto de helicoptero de TPI. F-DESA-DCLC-CIV-IE-17
Lista de verificacion para permisos de instructores y su renovacion para cursos de formacion de|
18 |[sobrecargo, oficial de operaciones, técnico en mantenimiento clase | y Il, controlador de transito| F-DESA-DCLC-CIV-IE-18
aéreo clase |, Il 'y lll; y meteordlogo aeronautico clase |, Il y Il y cursos diversos.
Lista de verificacion para permisos de instructores y su renovacion de vuelo piloto privado y comercial
19 1aia fija, piloto privado y comercial de helicoptero. F-DESA-DCLC-CIV-IE-19
Lista verificacion para permisos de instructores de vuelo y su renovacion de piloto privado def
20 |aerostato de vuelo libre, piloto privado de aerostato de vuelo dirigido, piloto comercial de aerostatol F-DESA-DCLC-CIV-IE-20
de vuelo libre y piloto comercial de aerostato de vuelo dirigido.
Lista de verificacion para un permiso para el empleo de técnicos extranjeros como instructores del
21 personal técnico aerondutico (PTA). F-DESA-DCLC-CIV-IE-22
Lista de verificacion para “renovacion del permiso para el empleo de técnicos extranjeros coma
22 |instructores del personal técnico aerondutico” F-DESA-DCLC-CIV-IB-23
Lista de verificacion para 1.-permisos de formacion de piloto de aeronave de ala fija comercial 2.- piloto
23 |4e helicoptero comercial, 3.-sobrecargo. F-DESA-DCLC-CIV-IE-24
Lista de verificacién para 1-permiso de formacion de piloto de aeronaves de ala fija comercial o
agricola 2.- piloto de helicoptero comercial 3.-sobrecargo 4.-piloto de aeronaves de ala fija privado o
24 |agricola 5.- piloto de helicdptero privado o agricola 6.-piloto planeador 7.- piloto de aerostato privado| F-DESA-DCLC-CIV-IE-25
o comercial 8- piloto de aeronaves ultraligeras privado o comercial 9.- sistemas de aeronave
piloteada a distancia (RPAS).
Lista de verificacion para permiso de formacion de piloto de sistema de aeronave piloteada a
25 distancia RPAS. F-DESA-DCLC-CIV-IE-26
Lista de verificacion para permiso de formacion de 1.-técnico en mantenimiento clase | y I, 2--
26 controlador de transito aéreo, 3.- meteordlogo clase | y lI, 4.- oficial de operaciones de aeronaves. F-DESA-DCLC-CIV-IE-27
Lista de verificacion para permiso de formacion de 1.- controlador de transito aéreo clase Il 2.-
27 meteordlogo aeronautico clase 11, F-DESA-DCLC-CIV-IE-28
Lista de verificacién para 1.-permiso de formacion para recuperacion de la licencia de piloto de
28 [aeronave ala fija privado o agricola 2.-piloto de helicoptero privado o agricola 3.-piloto planeador 4.- | F-DESA-DCLC-CIV-IE-29
piloto de aerostato privado o comercial 5.-piloto de aeronaves ultraligeras privado o comercial.
Lista de verificacion para 1.- permiso de formacion para la recuperacion de la licencia de piloto de
29 lheronave de ala fija comercial 2.- piloto de helicéptero comercial 3.- sobrecargo. F-DESA-DCLC-CIV-IE-30
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NUMERACION DE CONTROL DE LISTADOS PARA TRAMITES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS
A NUMERO DE
NO. LISTAS DE VERIFICACION CONTROL
Lista de verificacion para permiso de formacion para recuperacion de la licencia de piloto de sistema
30 |4e aeronave piloteada a distancia RPAS. F-DESA-DCLC-CIV-IE-31
Lista de verificacion para 1.- permiso de formacion para la recuperacion de la licencia técnico en
3] |mantenimiento clase | y Il 2.- controlador de transito aéreo 3.-meteordlogo clase | y Il 4.- oficial de| F-DESA-DCLC-CIV-IE-32
operaciones de aeronaves.
Lista de verificacion para 1.- permiso de formacion para la recuperacion de controlador de transito
32 | 36reo clase II v Il 2.- meteordlogo aeronautico clase 1. F-DESA-DCLC-CIV-IE-33
33 |Lista de verificacion para permiso de formacion para la capacidad de vuelo real (10 hrs) F-DESA-DCLC-CIV-IE-34
34 |Lista de verificacion para la capacidad en simulador. F-DESA-DCLC-CIV-IE-35
35 |Lista de verificacion para la obtencion de la capacidad en el extranjero para pilotos F-DESA-DCLC-CIV-IE-36
36 |Lista de verificacion para obtener la capacidad por instrumentos para pilotos. F-DESA-DCLC-CIV-IE-37
37 |Lista de verificacion para la obtencion de la capacidad en multimotor e instrumentos para pilotos. | F-DESA-DCLC-CIV-IE-38
38 |Lista de verificacion para obtener capacidad en equipo nacional en pilotos. F-DESA-DCLC-CIV-IE-39
39 |Lista de verificacion para capacidad para TPI para pilotos. F-DESA-DCLC-CIV-IE-40
40 |Lista de verificacion para capacidad en gancho de carga para pilotos. F-DESA-DCLC-CIV-IE-41
4] |Lista de verificacion para capacidad de formacion para convalidacion. F-DESA-DCLC-CIV-IE-42
Lista de verificacion para la notificacion de 1.- inicio de curso 2.- recuperacion para piloto de aeronavel
de ala fija comercial 3.- piloto de helicoptero comercial 4.- sobrecargo 5.- piloto de aeronave ala fijg
42 |privado o agricola 6.- piloto de helicoptero privado o agricola 7.- piloto planeador 8.- piloto de| F-DESA-DCLC-CIV-IE-43
aerostato privado o comercial 9.- piloto de aeronaves ultraligeras privado o comercial, 10.- sistema de|
aeronave piloteada a distancia (RPAS).
Lista de verificacion para la notificacion de: 1.- inicio de curso 2.- recuperaciones para técnico en
mantenimiento clase | y Il 3.- controlador de transito aéreo 4.- meteordlogo clase Iy Il 5.- oficial de|
43 operaciones de aeronaves 6.- controlador de transito aéreo clase Il y lll 7.- meteordlogo aeronauticol F-DESA-DCLC-CIV-IE-44
clase Ill.
44 |Cursos: 1.- adicion 2.- baja para personal de vuelo y tierra. F-DESA-DCLC-CIV-IE-45
Lista de verificacion para autorizacion de convalidacion de certificado de Centro de Capacitacion
45 | peronautico Extranjero. F-DESA-DCLC-CIV-IE-46
Lista de verificacion para la notificacion de capacitacion otorgada al PTA, por organizaciones de|
46 |instruccion reconocidas extranjeras. F-DESA-DCLC-CIV-IE-47
Lista de verificacion para la vigilancia a la instrucciéon impartida por centros de capacitacion
47 | adiestramiento en el extranjero (ato) a pilotos mexicanos. F-DESA-DCLC-CIV-IE-48
Lista de verificacion para la notificacion de cursos en linea 1.- piloto de aeronave de ala fija comercial
2.- piloto de helicoptero comercial 3.-sobrecargo 4.-piloto de aeronave ala fija privado o agricola 5.1
48 |piloto de helicoptero privado o agricola 6.- piloto planeador 7.- piloto de aerostato privado o comerciall F-DESA-DCLC-CIV-IE-49
8.-piloto de aeronaves ultraligeras privado o comercial 9.-sistema de aeronave piloteada a distancig|
(RPAS).
Lista de verificacion para la notificacion de cursos en linea 1.- técnico en mantenimiento clase | y |1 2.-
49 |controlador de transito aéreo 3.-meteordlogo clase |y Il 4.- oficial de operaciones de aeronaves 5.-| F-DESA-DCLC-CIV-IE-50
controlador de transito aéreo clase Il y I, 6.-meteordlogo aeronautico clase 1.
50 |Lista de verificacion para permiso especial. F-DESA-DCLC-CIV-IE-51
Lista de verificacion proceso “cancelacion o terminacion de los permisos o autorizaciones concedidog
ST |5 as Instituciones Educativas a peticién de este” F-DESA-DCLC-CIV-IE-52
52 |Lista de verificacion para la autorizacion de alta de gestor. F-DESA-DCLC-CIV-IE-53
Lista de verificacion proceso “reimpresion de permisos o autorizacion emitidas a favor de Iq
53 ||nstitucion Educativa a peticion de esta” F-DESA-DCLC-CIV-IE-54
54 |Lista de verificacion para la autorizacion del libro de registros de las Instituciones Educativas. F-DESA-DCLC-CIV-IE-55
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VIII. 11 PROCEDIMIENTO INTEGRAL PARA LA EVALUACION, APROBACION Y VIGILANCIA
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

VIIL 111, | Objetivo.

Regular el procedimiento para la evaluacion, aprobacion y vigilancia de un Permiso de
Funcionamiento y Operaciéon de una Institucion Educativa y asegurar que cumpla con los
requisitos establecidos para la formacion, capacitacion y adiestramiento del Personal Técnico
Aerondutico (infraestructura, mobiliario, equipo, material didactico, personal capacitado para
impartir instruccion, etc.).

VIIL 1. 1T Aplicabilidad.

El presente procedimiento esta dirigido a toda persona fisica o moral, que pretenda obtener un
permiso de funcionamiento y operacién como institucion educativa y tenga el propdsito de
dedicarse a la formacion, capacitaciéon y/o adiestramiento de personal técnico aeronautico.

VIIL 1. I Descripcidn.

La Direccion General de la Agencia Federal de Aviacion Civil firmara el permiso de funcionamiento
y operacion de la institucion educativa.

La Coordinacion de Inspeccioén y Vigilancia Médica y Licencias de Instituciones Educativas, sera
encargada de garantizar el cumplimiento de la normatividad aeronautica aplicable al posible
permisionario en el proceso de obtencion del permiso de funcionamiento y operaciéon, asi como al
permisionario poseedor permiso de funcionamiento y operacion de una institucion educativa, a
través del proceso integral de evaluacion aprobaciéon y vigilancia de la institucion educativa.

Para ser encargado de una institucion educativa se requerira ser ciudadano mexicano de
nacimiento o por naturalizacion. Ademas de cumplir con lo establecido en los Reglamentos y
Disposiciones Técnico-Administrativas ademas de contar cormo minimo con 5 anos de experiencia
en el medio aeronautico.

El IVA-ES, tendrd como funciéon evaluar el contenido del manual general de capacitacion, asi como
sus actualizaciones o reediciones.

El personal que realizara la evaluacion, aprobacién y vigilancia de las instituciones educativas,
deberd contar con la acreditacidon de Inspector Verificador Aeronautico vigente, expedida por la
Agencia Federal de Aviacion Civil.

En ningun caso se podra otorgar un permiso de funcionamiento y operacion o autorizar la
realizacion de cualquier tipo de operacién, sin haber concluido el proceso de certificacion.
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FASE 3 FASE 4 FASE 5
FASE 1 FASE 2 X . Wt
. . AMNALISIS DEL VERIFICACION VALIDACION JURIDICA,
E’";?;ﬁg"s”f P“ES'EELN;:SCD" CONTENIDO FISICA DE LAS FIRMA Y ENTREGA DEL
DEL MGC INSTALACIOMES PERMISO
VIIL 1L IV EVALUACION
VIIL L IV. | La persona fisica 0 moral interesada en establecer una institucién educativa deberd

cumplir con las siguientes fases para su evaluacion.

1. Fase de exposicién de motivos: Constituye la gestion que realiza una persona fisica o moral
interesado para obtener informacion relacionada con el otorgamiento de un permiso de
funcionamiento y operacion de una institucion educativa; durante esta etapa se produce la
primera reunion entre el solicitante y la Autoridad Federal de Aviacion Civil, en la cual existe
un intercambio de informacion relativa al servicio y orientacion por parte de ésta en relacion
con los estandares, procedimientos, responsabilidades y atribuciones del servicio que
pretende brindar y la documentacidén técnica que debe presentar.

La Direccion de Certificacion de Licencias a través de la Coordinacion de Inspeccion y
Vigilancia Médicay Licencias de instituciones educativas designara a un Inspector Verificador
Aeronaudtico como coordidnador del proceso integral de para la evaluacion y aprobacion del
permiso de funcionamiento y operaciéon como institucion educativa.

Elinspector coordinador del proceso integral de para la evaluacion y aprobacion del permiso
de funcionamiento y operacion como institucion educativa, sera el encargado de agendar
cita con la personal fisica o moral interesada en obtener permiso de funcionamiento y
operacion de una institucion educativa y la autoridad de aviacion (DCL, CIV-IE e IVA
COORDINADOR), a fin de llevar a cabo la fase de exposicion y motivo a la conclusion de ésta,
se elaborara la minuta primera fase, resguardo de un dispositivo electronico que contendra
la presentacion realizada por la persona fisica o moral.

2. Fase de presentacién del manual general de capacitacion: La persona fisica o moral a través
de un escrito libre, presentara ante la Autoridad Federal de Aviacion Civil, a través de la
ventanilla Unica de servicios, instalada en la Direccion de Certificacion de Licencias, el Manual
General de Capacitacion en original, copia y medio electronico.

3. Fase de analisis del contenido del manual general de capacitacién: Una vez recibido el
Manual General de Capacitacion, se hara la designacion del IVA-ES quien llevara a cabo la
evaluacion de su contenido atendiendo los principios rectores del servicio publico.

EIIVA-ES, serd el responsable de analizar y garantizar que el Manual General de Capacitacion,
presentado por la persona fisica o moral interesada en establecer una institucion educativa
de cumplimiento con la Circular Obligatoria CO SA-14.2/09, revisando que correspondan los
requisitos y especificaciones para el establecimiento y funcionamiento de un Centro de
Formacion, Capacitacion y Adiestramiento para el Personal Técnico Aeronauticoy Circular de
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Asesoramiento CA CL-O1/19 Certificaciéon de un Centro de Formacion, Capacitacion y
Adiestramiento Institucién Educativa).

Es responsabilidad del IVA-ES, detectar las observaciones del incumplimiento a las
disposiciones antes sefaladas, las cuales deberan sehalar de manera clara, objetiva y
sustentada, a fin de comunicar a la persona fisica o moral peticionada para la cual elaborara
un oficio en el cual expresara esas observaciones a fin de ser atendidas, la cual conlleva a la
devolucion del Manual General de Capacitacion para la atenciéon de las observaciones y su
correccion.

Sin perjuicio, se podra llevar a cabo una reunién de trabajo con la persona fisica o moral
peticionaria a efecto de aclarar las observaciones que fuera objeto.

Sera responsabilidad del IVA vigilar que el Manual General de Capacitacion sea presentado
por el peticionario de la siguiente forma:

e Original, copiay en formato magnético;

e Todas la hojas que contentenga el MGC, deberan llevar la razon social y/o logotipo de
la empresa;

e Todas las hojas que en si mismas no representen la inserciéon de documentos
formatos o copias archivos(varios) deberan estar debidamente numeradas, con la
fecha de elaboracion, numero de revision y en caso de tratarse de una emision inicial
marcarse como original;

e Paraladivision de capitulos, utilizar separadores con la leyenda correspondiente;

e Presentar en carpeta de pasta rigida tamano carta de tres argollas; cuando se trate de
mapas de una carpeta, identificar los tomos o voluUmenes;

e El MGC, deberda elaborarse en idioma espafol, permitiéndose el uso de términos
aeroanauticos, asi como de tablas y/o graficas en idioma inglés si esto es requerido.

Sera responsabilidad del IVA vigilar que el Manual General de Capacitacion sea presentado
por el peticionario con el siguiente capitulado:

Capitulos Contenido
Generalidades.
e Portada.
e Abreviaturay definiciones.
e Registro de revisiones.
e Indice.
e Lista de paginas efectivas.
Plano o Croquis de Instalaciones, secuencia fotogréfica.
e Ubicacion de las instalaciones (especificar direccion completa).
e Plano de localizacion /ubicacion (mapa especificando region y entre que calles,
avenidas, etc.)
e Plano donde se especifiquen las dimensiones, distribucion y localizacion de areas
(ej. se especifica donde se ubican las aulas, bafios, etc.)
e Plano donde se especifica la ruta de evacuacion y salidas de emergencia, la
ubicacion del extintor de incendios y botiquin de primeros auxilios.
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e Secuencia fotografica: imagenes fotograficas de todas y cada una de las areas que
integran la institucion educativa.

Organigrama, funciones y responsabilidades de la institucién educativa.
e Estructura organica del la institucién educativa, seflalando el nombre y nivel
jerarquico en donde se ubique del encargado del centro.
e Sefalar las funciones y responsabilidades en concordancia con el organigrama de
la institucion educativa.

Sistemas de calidad.

e Establecer un sistema de aseguramiento de la calidad donde se incluyan
procedimientos con el fin de asegurar éptimos estandares de instrucciéony la
mejora continua mediante:

a. Auditorfas internas los cuales sean verificados cada 12 meses y se lleve a cabo
como un solo ejercicio completo o subdivido en un periodo de 12 meses de

\Y acuerdo al plan establecido, considerando (el perfil del instructor, del alumno, del
contenido del programa y su duracion, del horario y la asistencia, del cupo
maximo de alumnos, del material didactico, del equipo de apoyo, de las practicas,
de las evaluacionesy las calificaciones y de las aulas e instalaciones).

b. Elsistema de calidad no debe ser contrato por personal externo.
Cc. Establecer un procedimiento de reportes cada vez que se lleve a cabo una
auditoria.
Reglamento interno.

e Puede basarse en los siguientes puntos, pero no es limitativo:
a. De lajurisdiccion de este reglamento.
b. Generalidades.
Cc. Delregistroy control de los cursos.
d. Delregistroy control de los alumnos.
e. Delaconducta delos alumnos.

v f.  Del registroy control de los instructores.
g. De las calificacionesy constancias de estudio.
h. De las responsabilidades entre el centroy el alumno.
i. De lasresponsabilidades entre el centroy el instructor.
j.  De los pagos.
k. De las cancelaciones.
I.  De laseguridad.
M. De los examenes.
n. De las calificaciones.
Contratos y autorizaciones.

e Contratocentrode capacitacion-alumno (se deja en blanco los espacios a llenar para
especificar el tipo de curso y las cantidades de $).

e Contrato centro de capacitacion-empresa \ usuario.

e Contrato centro de capacitacidon-instructor.

e Sies persona moral debera presentar copia del acta constitutiva y en el objeto de
esta debe mencionar lo referente a la capacitacidon, ademas de estar debidamente

VI registrada ante la Direccion General de Registro Publico de la Propiedad y de

Comercio (asi presentar copia del alta ante hacienda especificando el rubro de
capacitacion). Si es persona fisica debe presentar copia del alta ante hacienda
especificando el rubro de capacitacion.

e Contrato de arrendamiento de las instalaciones o la acreditacién de la propiedad,
sefalando que es para instruccion.

e Permisode usodesuelo,destinado para la instruccién (cuando se encuentran dentro

de un aeropuerto/aerédromo, el permiso de uso de suelo es propio del concesionario
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del aeropuerto, el administrador de aeropuerto les extienden una carta explicando
esta situacion).

e Permiso de proteccion civil (cuando se encuentran dentro de un
aeropuerto/aerédromo, el permiso de proteccién civil es propio del concesionario del
aeropuerto, por lo que no se ingresa, aungue si esta sujeto a ese tipo de inspecciones,
vy algunos aeropuertos les extienden una carta explicando esta situacion).

e dictamen de no dafo estructural, emitido por DRO.

e Aviso de declaracion de apertura para establecimiento mercantil (indicando el giro
par la instruccion).

e Comprobante de domicilio a nombre de la institucion educativa (teléfono, luz, etc.).

e Copia del documento gque identifique al encargado del centro como mexicano por
Nacimiento asi como el CV que demuestre que cuenta con el perfil especificado en
la Circular Obligatoria CO SA-14.2/09 R1 (5 afos de experiencia en el medio) para
poder fungir como encargado de la institucion educativa.

e |a carta de aceptacion de responsabilidad del encargado de la institucion educativa
firmada en original.

e Cuando aplique, los certificados de aeronavegabilidad de las aeronaves, pdlizas de
seguro, certificados de matricula, avalando que se es propietario o poseedor legal de
las aeronaves (estos se aceptan en un principio sin que tengan el uso y estén a
nombre de la institucion educativa, ya que para registrarlos asi, se debe tener
primero el permiso de funcionamiento y operacion de la institucién educativa para
que el area correspondiente los autorice para la instruccion).

e Elconveniocon el taller autorizado que les dard mantenimiento a las aeronaves.

Si tienen simulador/entrenador sintético de vuelo, deben mostrar los permisos o
documentacion de compra actuales por la cuestion mencionada arriba).

e Sivan a formar técnicos en mantenimiento deben anexar el convenio con el taller
autorizado por la AFAC, donde los alumnos realizardn la fase practica para el curso
de formacion de técnicos en mantenimiento.

e Sivan a formar oficial de operaciones deberd presentar un convenio con una oficina
de despacho autorizada por la AFAC para la ralizar la fase de préacticas para los cursos
de formacion de oficial de operaciones aeronauticas.

e Sjivan a formar sobrecargos especificard donde realizara las practicas de ditching y
pueden anexar un convenio o carta especificando que se realizardn dichas practicas
(por ej.con una alberca, algun centro autorizado que cuente con dichas instalaciones
como Aeromexico, etc.)

Planes y programas de estudio con sus bancos de preguntas y respuestas.

e Las propuestas de los planes y programas de estudio deberan venir junto con el
banco de preguntas debidamente el cual puede basarse en los siguientes puntos,
pero no es limitativo:

e Contestadoy dentro de su contenido de este debe especificar lo siguiente:

Datos de identificacion (nombre del programa,duracion, etc.).

Definir objetivo general (del curso), particular (de la materia) y/o
VII especifico (temas abarcados de cada una de las materias).

Definir el perfil del alumno (ingreso/egreso).

Contenido tematico (desarrollo de temas y subtemas).

Descripcioén de practicas.

Duracién del curso (especificar las horas totales por materia y la
distribucion de estas dentro del contenido tematico de cada una de
las materias).

g. Métodos didacticos (para teoria y practica).

h. Recursos didacticos (para teoria y practica).

oo
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Formas y medios de evaluacion de aprendizaje (se especifica el
método de evaluaciéon; por ej. escrito, examen practico, etc.).

j. Los bancos de preguntas para cursos de formacion deben contener
minimo 50 reactivos por materia, para el inicial y de recuperacion,
debera ser uno general de por lo menos 50 preguntas como minimo
y para el periddico uno de 30 minimo.

k. Anexar cédula 2, debidamente llenada.

Formatos de Control.
° Puede basarse en los siguientes puntos, pero no es limitativo, y se desarrollan
segun aplique:

a. Certificado (Obligatorio).

b. Diploma/Constancia.

c. Hoja de respuestas.

Hoja de preguntas/respuestas.

d. Registro de personal.

e. Relacion de asistentes al curso.
Lista de asistencia.

VI f.  Programa del curso.

g. Lista de calificaciones.

h. Control de asistencia para instructores.

i. Resguardo de equipoy material didactico.

j. Control para préstamo de bibliografia.

k. Ficha de resguardo de material bibliogréafico.

|, Gafete credencial.

m. Gafete de visitante.

Control de visitantes.
Nn. Recibo de pago provisional para inscripcion.
o. Evaluaciéon, comentarios y sugerencia del curso.
Registros y expedientes de instructores.

IX ° Se solicita una relacién de Instructores propuestos y anexa el CV. Puede agregar
también los perfiles de instructor que se necesitan para impartir los cursos en la
institucion educativa.

Material didactico.

X ° Relacion de material didactico con el que cuenta para impartir la instruccion

tedrica y practica, especificando el tipo y cantidad de estos.
Equipo y mobiliario.
Xl . Relacion de equipo especificando el tipo y cantidad de estos.
. Relacion de mobiliario especificando el tipo y cantidad de estos.
Bibliografia.

Puede basarse en los siguientes puntos, pero no es limitativo:
o Codigo para la clasificacion de material bibliografico.
o Relacion de libros.

x| . Relacion de manuales de aeronaves.
o Relacion de publicaciones técnicas.
o Relacion de tesis profesionales.
) Relacion de videos.
o Relacion de material multimedia CD.
La bibliografia debe de estar vinculada con los programas propuestos.
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Sera responsabilidad del IVA-ES, una vez revisado y analizado el programa de estudios,
completar el formato denominado lista de verificacion para la autorizacién de programas de
formacion, inicial y periddico del Personal Técnico Aerondautico.

4. Fase verificacion fisica de las instalaciones: Es responsabilidad del IVA-ES, verificar que en las
instalaciones del peticionario cumplan integramente con normatividad aeronautica vigente,
asi como contar con las instalaciones: aulas suficientes, mddulo administrativo, modulo
docente, recepcion, area de descanso, sanitario, estacionamiento, equipo 0 equipamiento
necesario para llevar a cabo las practicas que requiera la especialidad del Personal Técnico
Aeronautico, practicas que seran llevadas a cabo en equipos previamente certificados o en
etapa de certificacidn por la Autoridad Aeronautica correspondiente, asi como evaluar las
politicas, métodos, procedimientos e instrucciones, tal como se describe en el capitulado del
manual de la institucion educativa. Durante esta fase, se pondra especial atencién a la
efectividad administrativa del peticionario de certificacion de la institucion educativa.

Los no cumplimientos en la verificacion de las instalaciones del peticionario, con relacion a lo
sefalado en el MGC, serdn hechas del conocimiento de éste, mediante la elaboracion de la
minuta de seguimiento, en la cual el IVA-ES, sefalara, registrara y evidenciara con precision
los aspectos observados durante la inspeccion, con la finalidad que el peticionario analice las
acciones correctivas, dentro del plazo establecido para ello, en caso de no cumplir dentro del
plazo establecido, la AFAC cancelara el trdmite.

Sera responsabilidad del IVA-ES, una vez revisado, analizado y verificado las instalaciones,
completar el formato denominado lista de requisitos de permiso de funcionamiento y
operacion de la institucion educativa.

VIII. 1.V APROBACION

VIIL 1. V. | La persona fisica o moral interesada en establecer una institucién educativa debera
cumplir con la siguiente fase para la aprobacién.

5. Fase de validacién juridica, firma y entrega de permiso: Una vez concluidas las etapas
anteriormente indicadas, la Autoridad Federal de Aviacion Civil emitira el un permiso de
funcionamiento y operacion de la institucion educativa, aprobandose las habilitaciones.

Es responsabilidad del IVA-ES, elaborar reporte técnico que sustente la validacion y
cumplimiento de las fases 1,2, 3y 4, del proceso de certificacion de la institucion educativa.

Elinspector coordinador del proceso integral para la evaluacion y aprobacion del permiso de
funcionamiento y operacion de la institucién educativa sera el encargado de elaborar y
recabar la firma de los involucrados, del permiso de funcionamiento y operacion de la
institucion educativa.

Como ha sido sefalado sera la Direccion General de la Agencia Federal de Aviacion Civil,
quien firmard el permiso de funcionamiento y operacion de la instituciéon educativa, previa
comprobacion del cumplimiento de las fases del proceso de evaluacion, asi como de la
normativa aplicable.
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El permiso de funcionamientoy operaciéon de la institucion educativa es otorgado por tiempo
indefinido y obligdndose al permisionario al aceptar dicho permiso, al cumplimiento de las
condiciones y preceptos establecidos en la materia, asi como el cabal cumplimiento de lo
sefalado en el Manual General de Capacitacion en virtud que al ser sellado por la
Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Escuelas es considerado
autorizado para su aplicacion.

Elinspector coordinador del proceso integral de para la evaluacion y aprobacion del permiso
de funcionamiento y operacion de la institucion educativa, serd el encargado de entregar el
Manual General de Capacitacion, sellado en todas la paginas para la entrega al permisionario.

La autorizacion otorgada por la Autoridad Federal de Aviacion Civil, para la operaciéon de
cualquier institucion educativa, podra ser cancelada en todo tiempo, si se llegaran a
comprobar plenamente irregularidades en la ensefanza, expedicion de titulos de idoneidad
o de falta de honorabilidad administrativa.

Se realizara los registros correspondientes en el sistema institucional aprobado para elloy se
realizara la comunicacion a las distintas areas de la AFAC para informar dicha autorizacion y
entrada en operacion de la institucion educativa.

VI 1. VI VIGILANCIA
VI 1. VI. | Generalidades.

La verificacion técnica administrativa, es aqguella que se realiza de manera integral a las
instituciones educativas.

La verificacion puede ser de caracter ordinaria o extraordinaria, entendiéndose por ordinaria
aquella que se encuentra programada y se realice en dias y horas habiles, y por verificacion
extraordinaria la que no estd programada y no esta sujeta a un horario predeterminado. Las cuales
seran de caracter menor de acuerdo con el alcance de estas.

Las instituciones educativas, que sean sujetas a una verificacion, cubriran las cuotas que por este
concepto se originen. Para efectos de la determinacion de los cobros a que se refiere la Ley de
Derechos, por la practica de verificaciones, se estard en lo dispuesto en el articulo 192 del
Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.

El tiempo de verificacion que se cobrara serd la cantidad de horas establecidas en el acta
circunstanciada generada durante la verificacion menor ordinaria o extraordinaria. Es importante
sefalar que el tiempo de verificacion se aplicard independiente de la cantidad de verificadores.

VIIIL L VI 1 Objetivo.

Evaluar el cumplimiento de la normatividad aeronautica vigente por parte de las instituciones
educativas autorizadas a través de las verificaciones técnico-administrativas menores ordinarias o
extraordinarias.
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Evaluar el nivel de seguridad de las instituciones educativas autorizadas por la Autoridad Federal
de Aviacion Civil.

Analizar integralmente las politicas, procesos, procedimientos, asi como los recursos de las
instituciones educativas autorizadas por la Autoridad Federal de Aviacion Civil.

VIIIL 1. VI 1l Estrategias.

La Agencia Federal de Aviacion Civil, para la aplicacion del programa anual de verificaciones lo
ejecutara considerando lo siguiente:

e Cada comandancia regional y de aeropuerto, serd el responsable de aplicar el programa de
verificacion anual a las instituciones educativas, que sefale el programa autorizado por el
director ejecutivo de seguridad aérea, que previamente fuera coordinado por la Coordinacion
de Inspecciéon y Vigilancia Médica y Licencias Escuelas, perteneciente a la Direccion de
Certificacion de Licencias.

e Parala gjecucion de dicho programa, el comandante regional o el de aeropuerto designara
al personal de su jurisdiccidén, que cuente con la capacitacidn en la especialidad de
instituciones educativas como Inspectores Verificadores Aeronauticos, en calidad de
Autoridad Federal de Aviacion Civil quienes ejecuten la verificacién y asi mismo la Direccion
de Certificacion de Licencias.

e DCL podradesignar a uno o varios Inspectores de dicha Direccidon para la participacion de las
mismas y serd el comandante regional quien firme los oficios de comision y notificacion, asi
también, este serd quien solicite mediante oficio que acredite el pago de la verificacion a las
instituciones educativas.

e Lasverificaciones aplicadas por el drea central a las instituciones educativas seran ejecutadas
por personal asignado a la Direccion de Seguridad Aérea los cuales deberan contar con
capacitacion en la especialidad de instituciones educativas como Inspectores Verificadores
Aeronauticos y con la participacion de Inspectores Verificadores de la Direccion de
Certificacion de Licencias.

VI L VI IV Prioridades.

Las prioridades que se establecen para las verificaciones técnico-administrativas menores son:

a) Andlisis de riegos de cada organizacion.

b) Incidentes o accidentes.

c) Reportes, quejas o denuncias recibidas ante esta Autoridad Federal de Aviacion Civil.
d) Algun otro factor relevante que ponga en riesgo la seguridad.

VI 1. VI. V Responsables.
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La responsabilidad de la aplicacion de las verificaciones técnico administrativa que realiza la
Autoridad Federal de Aviacion Civil sera la siguiente:

1. Serd responsabilidad del director ejecutivo de seguridad aérea, a través de la Direccion de
Seguridad Aérea, el control y aplicacion del programa de verificaciones en cada una de las
Comandancias Regionales, de Aeropuerto, Direccion de Certificacion de Licencias y Area
Central.

2. Sera responsabilidad del comandante regional la aplicacion del programa de verificaciones
en su jurisdiccion y debera coordinar las acciones necesarias para garantizar su total
cumplimiento con la Coordinacion de Inspeccidn y Vigilancia Médica y Licencias Escuelas.

3. Las comandancias de aeropuerto seran las responsables de aplicar el programa de
verificaciones conforme a lo autorizado.

4. La Autoridad Federal de Aviacion Civil que intervenga directamente en la aplicacion del
programa de verificaciones, seran las responsables del contenido del acta.

VI 1. VI. VI Tiempos de ejecucion.

Los tiempos de ejecucion de las verificaciones estaran en funcion de las fechas establecidas en el
programa anual.

Sial efectuar la verificacion, el Inspector Verificador Aeronautico lider de esta, observa que el tiempo
planeado para la ejecucion, se debera coordinar la ampliacion del periodo de verificacion con la
direccion ejecutiva de seguridad aérea contando con el visto bueno de la Direccion de Certificacion
de Licencias.

VIIIL 1. VI. VII Alcance del programa.
EL programa de verificaciones serd aplicable a:

Las instituciones educativas autorizadas por la Autoridad Federal de Aviacion Civil (Centros de
Formacioén, Capacitacion y Adiestramiento para el Personal Técnico Aeronautico).

VI 1. VI. VIII Programa anual de verificaciones.

La Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia Médica y Licencias Escuelas, perteneciente a la
Direccion de Certificacion de Licencias coordinard con el director ejecutivo de seguridad aérea o el
qgue designe el programa anual de verificaciones de las instituciones educativas; las cuales
comprenderan los aspectos técnicos-administrativos con la finalidad de evaluar el nivel de
seguridad de la operacion de las instituciones educativas.

Se podra solicitar informacién a otras areas de la Agencia Federal de Aviacion Civil, si fuese el caso
para contar con informacion y elaborar el programa mencionado, dichas areas seran:

- Direccién Ejecutiva de Aviacion.

- Direccion Ejecutiva de Transporte y Control Aeronautico.

- Direccion de Analisis de Accidentes e Incidentes de Aviacion.
- Direccion de Control.

- Comandancias de Regidn y Aeropuerto.
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- Subdireccion de Vigilancia del SMS.
- Direccion del SSP.

VIII. 1. VI. XI Autorizacién del programa de verificaciones.

La autorizacidn del programa sera sometida al visto bueno de la Direccién de Seguridad Aérea y
autorizado por el director ejecutivo de seguridad aérea.

VI 1. VI. X Distribucién del programa de verificaciones.

El programa anual de verificaciones serd publicado en la pagina oficial de la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes / Agencia Federal de Aviaciéon Civil en el siguiente
enlace: https.//www.gob.mx/afac/acciones-y-programas/direccion-general-adjunta-de-
seguridadaerea y estara disponible para consulta publica.

Ademas, se hara del conocimiento a los comandantes regionales, para que sea distribuido a las
diferentes comandancias de aeropuerto.

VIII. 1. VI. XI Modificacién o prérroga del programa de verificaciones.

La modificacion del programa de verificaciones de las Instituciones educativas se permitira
solamente en caso de necesidades especiales de la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea
siemprey cuando, la Direccion de Certificacion de Licencias de por enterada y dé el visto bueno, en
estos supuestos la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea podrd aprobar dichas modificaciones
y/o extensiones del programa.

VI 1. VI. XIl Seleccién del personal.

Para la seleccion del personal que realizara las verificaciones técnico-administrativa de las
instituciones educativas, se debera seleccionar a los Inspectores que cuenten con la capacidad de
Inspector Verificador Aeronautico de Aeronavegabilidad, Inspector Verificador Aeronautico de
Operaciones y/o Inspector Verificador de Instituciones Educativas que ademas cuenten con lo
siguiente:

- Ser poseedor de credencial vigente de Inspector Verificador Aeronautico, autorizada por la
Agencia Federal de Aviacion Civil.

- Que haya recibido el entrenamiento inicial o recurrente, respectivo en el area que verificara
y/o entrenamiento sobre el trabajo.

- Que haya recibido la capacitacion en la especialidad de instituciones educativas.

- Que conozca los procedimientos para la aplicacion de las Verificaciones.

NOTAS:

- Para la aplicacion de las verificaciones técnico-administrativas deberan participar como
minimo dos Inspectores Verificadores Aeronauticos.

- Encasodequelacomandancia de aeropuerto no cuente con personal que redna dicho perfil,
debera solicitar a su comandancia de region o al area central el apoyo respectivo.
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VI . VI. Xl Requisitos del Inspector Verificador Aerondutico para las verificaciones técnico-
administrativas de las instituciones educativas.

Los inspectores verificadores deberan poseer atributos personales que les permitan actuar de
acuerdo con los principios de la verificacion, un verificador debera ser:

- Etico, imparcial y discreto;

- De mentalidad abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos;

- Diplomatico, con tacto en las relaciones con las personas;

- Observador, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

- Perceptivo, instintivamente consciente y capaz de entender las actuaciones;

- Versatil, gue se adapta facilmente a diferentes situaciones;

- Tenagz, persistente, orientado hacia el logro de los objetivos;

- Decidido, para determinar conclusiones oportunas basadas en el analisis y razonamiento
l6gicos;

- Seguro de si mismo, que actua y funciona de forma independiente a la vez que se relaciona
eficazmente con otros.

VI . VI. XIV Preparacién, experiencia laboral y formacién de los inspectores verificadores
participantes en la verificacién técnico-administrativa a las Instituciones Educativas.

a) Deberan tener experiencia laboral que contribuya al desarrollo de los conocimientos y
habilidades:

1. Laexperiencialaboral deberd ser en una funcion técnica, de gestion o profesional que haya
implicado el ejercicio del juicio, solucidn de problemas y comunicacién con otro personal
directivo o profesional, companeros, usuarios y/u otras partes interesadas.

b) Deberan haber completado el curso de formacioén institucional como Inspector Verificador

Aeronautico, que contribuya al desarrollo de los conocimientos y habilidades.

c) LoslInspectores Verificadores Aeronauticos deberdn tener conocimientos y habilidades en las
siguientes areas.

1. Legislacion aeronautica, funcionesy responsabilidades de los servidores publicos, sistemas
de calidad, uso de informacidon técnica, procedimientos y técnicas de verificacion, trabajo
bajo presion, comunicacion asertiva, trabajo en equipo y capacitacidon en los equipos a
verificar.

d) Un Inspector Verificador Aeronautico debera ser capaz de:

Aplicar principios, procedimientos y técnicas de verificacion,

Planificar y organizar el trabajo eficazmente,

Llevar a cabo la verificacion dentro del horario acordado,

Establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia,

Recopilar informacién a través de entrevistas eficaces, escuchando, observando vy
revisando documentos, registros y datos,

Utilizar técnicas de muestreo y sus consecuencias para la verificacion,

CENIVENIES

o
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7. Verificar la exactitud de la informacion recopilada,

8. Deberad confirmar que la evidencia obtenida durante la verificacion es suficiente y
apropiada para fundamentar los hallazgos y conclusiones de la verificacion,

9. Evaluar aguellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y conclusiones
de la verificacion,

10. Utilizar los documentos de trabajo para registrar las actividades de la verificacion,

1. Preparar los informes correspondientes.

12. Mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacidon, y comunicarse eficazmente.

e) Conocimiento profundo de la Ley de Vias Generales de Comunicacion, Ley de Aviacion Civil,
su Reglamento, Ley de Aeropuertos y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, Ley Federal de Derechos.

VI L VI, XV Funciones y responsabilidades del Inspector Verificador lider.

El Inspector Verificador Aeronautico que lleve a cabo la verificacion técnico administrativa menor
ordinaria o extraordinaria, remitira a la Direccion de Certificacion de Licencias copia del acta que
levante con motivo de tal acto, misma que deberd manifestar la situacion de la Institucion
Educativa verificada, asentando los hallazgos si los hubiera, asi mismo, comunicara a la Institucion
Educativa el plazo para solventar dichos hallazgos y dara seguimiento a los hallazgos vy
observaciones detectadas

El Inspector Verificador Aeronautico, denominado Inspector Verificador Lider sera el punto de
enlace entre la Institucion Educativa con la Direccion de Certificacion de Licencias y la Direccion
Ejecutiva de Seguridad Aérea de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

El inspector Verificador Aeronautico serd el responsable de coordinar al grupo de Inspectores
Verificadores Aeronauticos, para realizar eficazmente todas las funciones y responsabilidades de
vigilancia.

El Inspector Verificador Lider serd el responsable y punto de enlace de la verificacidon de cada uno
de los expedientes que le sean designados.

VI 1. VI. XVI El Inspector Verificador Lider tendrd como funciones.

a) Analizara y evaluara los hallazgos detectados en las verificaciones técnico-administrativas
respecto a las pruebas y defensas ofrecidas por las Instituciones Educativas, para asi poder
elaborar alguno de los siguientes oficios resultantes: dictamen técnico y seguimiento técnico,
cumplimiento técnico, requerimiento de informacion o medidas de seguridad, dependiendo
el nivel de riesgo de las irregularidades detectadas y notificara a la Direccion de Certificacion
de Licencias el oficio resultante.

b) Procesard la documentacion administrativa necesaria, para que la Direccion de Seguridad
Aérea informe a las diferentes areas de la Agencia Federal de Aviacion Civil los resultados de
la verificacion, asi como a las Instituciones Educativas, notificara el resultado del analisis a las
pruebas y defensas presentadas por los verificados, mediante aquella documentacion
administrativa requerida para dar cierre al proceso de la visita de verificacion o en su caso dar
seguimiento a los hallazgos que no se han dado cumplimiento.
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VIII. . VI. XVII Listas de verificacion.

La lista de verificacion a utilizar durante las visitas técnico-administrativas menores ordinarias o
extraordinarias a las Instituciones Educativas, se enlista a continuacion y sera considerada para ser
aplicada al tipo de verificacion.

El Inspector Verificador Aeronautico deberd completar lo requerido por cada formato y firmarla al
cierre de la visita técnico-administrativa verificando previamente que no se contraponga con lo
asentado en el acta administrativa.

VI L VI XVILL | Abreviaturas.

| No. | INSTITUCION EDUCATIVA | S |N/S | N/AlOBSERVACIONES

S: Satisfactorio.

N/S: No Satisfactorio.

N/A: No Aplica.

En caso de responder “No Aplica”, comentar brevemente en observaciones el motivo.

VI L VI XV Procedimiento para la aplicaciéon de la visita técnico-administrativa a una Institucién
Educativa.

La siguiente tabla muestra el procedimiento a seguir para la aplicacion de la visita técnico-
administrativa a las instituciones educativas.

Tiempo de

Actividad Responsable U Observaciones
definicion

Direccion de Seguridad
Aérea, comandante Regional
o0 comandante de Aeropuerto

o la Coordinacion de

Inicio de cada mes de
acuerdo con el programa

Seleccion de personal
y definicion del

Inspector Lider h o i mensual de VTA
Inspeccion y Vigilancia
Médica e IE.

Preparacion de la )

i - Inspectores Asignados 1semana antes de la VTA
verificacion
Elaboracion de oficios
de notificaciony Lider de la verificacion 1semana antes de la VTA
comision
Notificacion a la . L Hasta dos dias antes de Serequiere eyldenua

L . Lider de la verificacion o de recepcion por
Institucion Educativa la verificacion

parte de la IE

Integrantes de la VTAy
representante de la |IE
Presentacion a la Primer dia programado
Institucion Educativa Integrantes de la VTA de la VTA
Generacion del acta
de apertura

Reunion de apertura Al Inicio de la verificacion

Lider de la verificacion Al Inicio de la verificacion

Integrantes de la VTAy
Inicio de la verificacion representantes de la
institucion educativa.

A partir del primer dia al
dltimo dia programado
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Registro y calificacion
de hallazgos

Integrantes de la VTA

Durante la verificacion

Recopilacion de
evidencias

Integrantes de la VTA

Durante la verificacion

Evidencia
documental de lo
revisado y hallazgos
detectados

Conclusion de la
verificacion

Lider de la Verificacion

Al término de la etapa de
revision

Levantamiento de
acta de cierra

Integrantes de la VTA

Al cierre de la verificacion

Firma de acta de

Integrantes de la VTA

Al cierre de la verificacion

Firma de acta de

de cierre

institucion educativa

cierre cierre
Cierrede la Integrantes de la VTAy )
e - . e Cierre de la
verificacion- reunion representantes de la Al cierre de la verificacion e
verificacion

Envio de la
informacion al area
centralyala
Coordinacion de
Inspecciony
Vigilancia Médicay
Licencias

Lider de la VTA

2 dias habiles después de
la verificacion en forma
electrénica y 5 dias
habiles en forma fisica

Enviara expediente a

excepcion de pruebas

y defensasy pago de
verificacion

Notificacion del
requerimiento de
pago de la
verificacion.

Lider de la verificacion

1dia habil después del
cierre de la VTA

Presentacion de
pruebas y defensas

Apoderado o representante

legal de la Institucion
Educativa

5 dias habiles a partir de
la fecha de cierre de la
VTA

Emision de pruebasy
defensas a los
hallazgos

En caso de no
presentar pruebasy
defensas en tiempo y
forma se envia todo el
expediente al area
centralyala
Coordinacion de
Inspecciony
Vigilancia, Médicay
Licencias se
procedera a hacer el
tramite sin pruebasy
defensas.

Apoderado o representante

legal de la Institucion
Educativa

Al sexto dia habil a partir
de la fecha de cierre de la
VTA. En caso de haber
solicitado extension, la
verificada, debera de
apegarse al plazo
autorizado para la
presentacion de pruebas
y defensas

Investigar si la
verificada solicito
extension del plazo de
pruebasy defensas.

Recopilacion de los
expedientes de
verificacion

Lider de la verificacion

Concentracion de los
expedientes ingresados
al area central

Analisis de la
documentacion

Inspector lider y/o inspector a

cargo de la verificada.

5 dias habiles
posteriormente a la

Generar dictameny
seguimiento técnico.

Reedicion: 2

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

04 de mayo de 2023

Pagina 258 de 715




COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Elaboracion del Inspector lider y/o inspector a recepci@n del
dictamen técnicoy P Yo Insp expediente.

. . cargo de la verificada.
nivel de riesgo

Elaboracion del Inspector lider y/o inspector a
seguimiento técnico cargo de la verificada.
Seccion
- Dependiendo del nivel El tiempo comienza a
Contestacion a los ! ) ; i -
i Representante legal o de riesgo Alto: Inmediato | partir de la recepcion
hallazgos reflejados A T . ) S
L apoderado de la institucion Medio: 30 dias calendario del seguimiento
en el seguimiento . - , . e
L educativa Bajo: 60 dias calendario técnico por parte de
técnico. .
la verificada.
En caso de solventar 5dias habiles a la
todos los hallazgos, se Inspector a cargo de la recepcion de la
emitira un verificada. contestacion del
cumplimiento técnico seguimiento técnico.

En caso de no
solventar: 1.- Se podra
solicitar informacion 5dias habiles a la
adicional. 2.- Se recepcion de la
S Inspector a cargo de la 2

emitira un no L contestacion del
S verificada. S L
cumplimiento. 3.- Se seguimiento técnico
emitiran medidas de

seguridad (si aplica).

las medidas de
seguridad la
determinaran la
Direccion de
Seguridad Aérea; de
acuerdo con el nivel
de riesgo.

Definiciéon de tiempos de
acuerdo con el Manual

Sanciones Direccion ejecutiva tecnica. de Procedimiento
Sancionador.
VI 1. VI. XIX Sanciones por parte de la Direccidn Ejecutiva Técnica (DET).

La Direccion Ejecutiva Técnica, al recibir el expediente y dictamen técnico, iniciara el procedimiento
sancionador correspondiente en contra de las Instituciones Educativas, propietarios, poseedores,
comandantes o pilotos de cualquier aeronave civil o de estado, a fin de analizar si los mismos
incurrieron o no en violaciéon a las disposiciones normativas competentes de la Agencia Federal de
Aviacion Civil, y en su caso, aplicar la sancion correspondiente. Lo anterior conforme al
procedimiento establecido en el Manual del Procedimiento Sancionador.
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VIII. 1. VII Diagrama de flujo del procedimiento integral para la evaluacién y aprobacién de una
Institucién Educativa.

inicio

CIVIE ¢

1-Revisar solicitud wia comeo

Electronico.
CIVIE #

2-Coordinar la presentacion de CIVIE

exposicion de motivos y agendar

cita. 4-Notificar al usuarnio

- ", observaciones a solventar.

Usuario

3.-Realizar presentacion de
exposicion de motivos por parte
del interesado. [Fase 1)

v

iSeaceptala No
sofcitud?

e ¢s.

5- Revisar el correcto llenado de
Pre-Solicitud.

vus

6-Recibir documentacion y MGC
de VUS. [Fase 2).

-+ 13.-Entregar al usuario oficio vy
MGC.

CIvV IE ¢

7-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE *

8- Distribuir al WA gue le
comesponde.

* CIVIE
CIVIE

9- Registrar un nimero de 12 - Turnar oficio de devolucion
control de la Coordinacion. del MGC a VUS .

CIVIE *

10- Analizar documentacion vy
revisar el Manual General de
Capacitacion (Fase 3).

v

iCumple con & Mo
normiatividad? .

CIVIE

CIVIE * a

14.- Werificacion fisica de las
instalacicnes [Fase &)

v
L
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A
v

CIVIE

N
sCumple? °

15.- Notificar al usuario y recabar
acuse de recibo.

l 51
cv e

16.- Emitir Permiso de Operacion
de |a Institucion Educativa. (fase 5)

e |

CIV IE CIVIE
: 18- Entregar al wsuario el 19 -Reqist el
17.- Recopilar firma DG, DESA, DCL, Permiso de Funcionamientoy ConF:?gI e de
i E—
CIVIE, IVA. Operacion y el MGC Seguimiento.
debidamente sellado. \
Fin
e
P-DESA-DCLC-CIV IE-O1
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicién: 2

Pagina 261 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VI 1. VIII Procedimiento sistematico del procedimiento integral para la evaluacién y aprobaciéon

Reedicion:

de una Institucion Educativa.

MO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Revisar la solicitud via correo electronico erviada por el usuario interesado en obtener un
v permisc de Funcionamiento y Operacion de una Institucion Educativa.
3 CIVIE Coardinar |z presentacion y la exposicicn de motivos, se agenda cita con el usuario y
Autoridad de Aviacion Civil (DCL CIV IE, WA y COORCINADOR)
3 usuapio | Fasel - : fa digi i
T Realiza la exposicicn de motivos, pagueteria digital en un lapso de 20 minutos.
4 CIVIE Mo cumple
Motificar al usuario, in-situ de las observaciones a solventar
= OV IE 5i cumple
Revisar el carrecto llenado de la Pre-Solicitud por parte del usuario.
REGISTRO DE LA SOUICITUD
6 CIVIE Fase 2. : .
Recikir de Ventanilla Unica de Servicio, documentos v MGC
7 CIWIE Registrar en Control de Saguimiento de CIV IE
B CIW IE Turnar &l WA segun carresponda.
g VA, Registrar en Control de Seguimiento del IVA y asignar nomero de control de la CIVIE.
AMALISIS DE LA DOCUMEHTACION
Fase 3.
10 VA Evaluar que el MCC curmpla con la normatividad aplicable, requisita listado de verificacion
’ para autorizacion de programa de formacion, inicial y pericdice del personal t2cnico
aeronautico.
AMALISIS DE LA DOCUMERTACION
No cumple
1 IV IE Ermnitir oficic por el que se indica los incurmplimientos del MGG
Archivar el oficio de autorizacion con el soporte docurmental
1 CIVIE Turnar oficio de devolucion y MGC a Ventanilla Unica de Servicio
A fin de ser solventadas por el usuario ¥ se proceda a la develucion del MGG,
13 VUS Entregar al usuario: Oficio y MG,
DEMOSTRACION TECHICA A INSTALACIONES
Fase 4.
Demestracicn vy VWerificacion de las Instalaciones, mobiliario v equipe didactico de la
14 VA, Institucidn Educativa a olbtener el Permiso de Funcionamiento y Operacion, elabora Minuta
de Seguimisnte, requisita formato de requisitos de permisc de Funcionamientoy Operacion
e una Institucion Educativa v elabora reporta técnico
EMISION DEL PERMISO
wy No Cumple
= CvIE Maotificar al usuarioy recabar acuse de recibido
% CIVIE Si cumple
v Emitir Permiso de Funcionamiento y Operacion
FIRKMA DE OFICIOS
Fase 5.
7 CIVIE Coordinarse para recopilar firma de la Direccion General de AFAC, Direccion Ejecutiva de
: Seguridad Aerea, Direccion de Certificacion de Licencias, Coordinacion de Inspeccion y
Vigilancia Médica v Licencias Escuelas e Inspector Verificador Asronautico Escuslas.
ENTREGA DE DOCUMENTOS
18 CIVIE Entregar el permiso de Funcionamiento y Operacion, asi como el MGC sellado por IVA, al
Lsuario
L] CIWIE Registrar en el Control de Seguimiento.
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[ll. IX Diagrama de flujo del procedimiento integral para la vigilancia de una Institucién

VIII.
Educativa.
| nicio
— DSA/DCL
Dsa /Dol l
i 7.- Archivar. —  Fin
| 1- Efectuar VTA o
Inspaccian. T
DsA S DCL * DEADCL
I ‘ &.- Registrar en Cantralde
2- Itevan!t_ar Acta da - Seguimianto.
‘erificacian o de Inspaccion. L
osncs |
DSA { DCL l
i L-  Emwiar Copia dal
| 3- Analzar el Acta de Expediente W dea la
i Verificacian o de Inspaccian. Resalucian.
DsAfDCL T
Mo
iHallazgos? ——* | 4 Realizar Resalucidn.
Dsa /DcL * =
8- Analzar Tecnicamente
Pruebas y Defensas.
DsA fDoL l
[ Q.- Elabarar Dictamen i
Técnico.
| Técnico [ a)
DsA [ DCL |L r
DCcL T
W Establecer plazo
. canfarmeal nivel de riesga. - R.eg?strar en Cantrolda ‘
Seguimienta.
Dsa f DeL \lv T
i DET DET
Ui EUl Safe T | I2- Iniciar el pracedimienta
Dictaman  Tecnica a2 B —* | __ o o o Na. — | 13- Erwiar resalucian aCIVIE.
Direccian Ejecutiva Tecnica i
i DsA f DCL DCL
5
iSubzand 15- Elbarar Oficio de | | 16.- Archivar Expedients. | —
hallazgos? | Cumplimienta.
KMo -
DsA f DCL l DsA [ DCL
i
T7- Elabarar Oficia de Mo —P 18.- Archivar Expadiente.
Cum plimmienta.
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DCL

iSanciones? o~ 19.- Archivar, ———p Fin

i T e
DCL ¢ st

20.- Registrar en Control de
Seguimiento de Sanciones

DCL i

21- Ejecutar las sanciones P-DESA-DCLC-CIV |IE-02
acordes a lo que le compete

a la Direccion de
Certificacion de Licencias.

DCL L

22.- Archivar.

,

Fin
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AFAC

VIII. 11l. X Procedimiento sistematico del procedimiento integral para la vigilancia de una

Reedicion:

Institucién Educativa.

Mo, | ResponsasBie | eSO
EJECUCION DE VTA Q INSPECCION
Efectuar verificacion o Inspeccidn lo que aplique, utilizanda las Listas de Verificacion las
1 DSAf DCL cuakes no son limitativas con la finalidad de determinar que la Institucidn Educativa se
encuantra trabajande dentro del marca legal de la Legislacion Asronautica Vigente.
LEVANTAMIENTO DE ACTA
2 OSA / OCL Una wer redactada y escrita en forma correcta el acta con todos y cada uno de los hallazgos
= derivadaos de la verificacidn practicada, se imprime y se procede a firmar.
ANALISIS DEL ACTA
3 | Deaf DCL ‘ Analizar el acta para verificar si cuenta con hallazgos o no.
RESOLUCION
.y Mo Hay Hallazgos
< | DSaDCL ‘ Realizar la Resolucidn al observar gque en el acta no hay hallazgos asentados
EMNVIO DE DOCUMENTACIKON
5 DSA [/ DL Rem [Irl.l..ll'la copia del expediente y de |la resolucian a la Coordinacion de Institucionas
Educativas.
REGISTRO
El Inspectar a carga del expedients, registrara en el Contral de Seguimienta para el contral
b DCL - : - - — -
de las Yerificaciones o Inspecciones realizadas a las Instituciones Educativas.
ARCHINVD
7 | DL ‘ Archivar el expedients coma soporte
PRUEBAS Y DEFENSAS
5i hay hallazgos:
a DsA DCL Realizar el andlisis correspondiente y wvaloracion técnica de las prusbas y defensas
presentadas par la Institucidn Educativa.
DACTAMEN TECHICO
.y El Inspector Verificador a cargo del expediente de la Institucién Educativa analizard y
= DSASDCL realizara el Dictamen Técnico
MIVEL DE RIESGO
El Inspectar VWerificadar a cargo dal expediente de |a Institucion Educativa en base a su
L DsAf DCL analisis indicara el nivel de riesgo global de los hallazgos el cual puede ser bajo, medic o
alto.
ErIC) DE DOCUMENTACIKON
m | DsAJ DCL ‘ Se remitird una copia del expediente y dal Dictamen Técnico a la Direccidn Ejecutiva Técnica
PROCEDIMIENTO SAHCIONADOR
o DET La Direccidn Ejecutiva Técnica Inicia el Procedimiento Sancionador en contra da la
Institucidn Educativa.
EMNVIO DE DOCUMENTACIKON
La Direccion Ejecutiva Técnica envia copia de la resalucion a la Coordinacidn de Instituciones
1 £ DET [
Educativas.
REGISTRO
4 CIVIE El Inspector a cargo del expediente de la Werificacidn o Inspeccidn registrara en Control de
¥ Seguimiento para control del expedienta.
OFRCK DE CUMPLIMIENTO
.y 5i subsana los Hallazgos:
= | D5A/DCL ‘ Elabarar Oficio de cumplimients derivado de la solventaciaon de todos los hallazgos.
ErIO DE DOCUMENTACIKON
L | Dsaf DCL ‘ Archivar el oficio de Cumplimiento y registrar en Contral de Saguimienta.
ORCI0 DE MO CUMPLIKIENTO
Mo Subsano los Hallazgos:
1ri DsA DCL En caso de que la Institucidn Educativa no cumpla con el Saguimiento Técnico par no
cumplir los tiempos el Inspector realizara el oficio de Mo Cumnplimienta.
Erid DE DOCUMENTACIKON
" | OSA / OCL ‘ Archivar el Cficio de Mo Cumplimients donde s observa gue la Institucion Educativa no
= solvento en |8 totalidad sus hallazgos v se registrara en la base de datas.
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SANCIONES
B e Mo hubo sancicnes por parte de la DET:
B Archivar el expediente completa.
5i hubo sanciones por parte de la DT:
il DC Registrar en Control de Seguimiento de sanciones para el registro de cada una de las
sanciones.
7 e La Direccion de Certificacion de Licencias ejecutara las sanciones acordes a lo que le
- competea.
2 [N Archivar el expediente completa.

VIII. IV PROCESO AUTORIZACION “MODIFICACION AL MANUAL GENERAL DE
CAPACITACION POR CAMBIO DE DOMICILIO"

La persona fisica o moral titular de un permiso de funcionamiento que cambie de domicilio debera
de modificar su Manual General de Capacitacion bajo este concepto para lo cual debera de
incorporar la informacion inherente al cambio de domicilio, es decir, el nuevo documento que
acredite la legal posesion, los permisos y autorizaciones que de las autoridades locales deben de
obtener, la cual debe estar incorporada dentro del formato de su Manual General de Capacitacion
y el Inspector Verificador Aeronautico IVA-ES debera de verificar la vigencia y en su momento llevar
a cabo la verificacion fisica de las instalaciones.
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VIII. IV. | Diagrama de flujo para autorizacién “Modificacién al Manual General de Capacitacidén por
Cambio de Domicilio.”

‘ Inicio

CIVIE l

1. Recibir solicitud y Manual — —
General de Capacitacion a través 5. Devolver la solicitud, indicando
de la Ventanilla Unica de servicio. el motivo mediante oficio.

CIVIE l

2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE

—

CIVIE l

3. Distribuir al IVA la solicitud de
cambio de domicilio en el MGC.

CIVIE l

4. Analizar 'y Revisar la
documentacion de la solicitud a la
Modificacion en el MGC por
cambio de domicilio.

¢

No

(Escorrecta la
informacion en el
MGC y Cumple con
las condiciones?

i P-DESA-DCLC-CIV IE-03
CIVIE l

6. Elaborar oficio de autorizacion en Fin
el MGC por Cambio de Domicilio.

l CIVIE CIVIE T
IV IE

8. Turnar a Ventanilla Unica de 9. Archivar una copia del Manual
—»  Servicios para la entrega al —»  General de Capacitacion para
usuario. resguardo.

7.Registrar en  Control de
Seguimiento de IVA.
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VIII. VI. Il Procedimiento sistematico para autorizacién “Modificaciéon al Manual General de
Capacitacién por cambio de domicilio.”

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
Recibir solicitud y Manual General de Capacitacion por cambio de
1 CIVIE o e .
domicilio de Ventanilla Unica de Servicio.
RECISTRO DE LA SOLICITUD
Registrar en el control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones
2 CIVIE )
Educativas.
ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud de Cambio
3 CIVIE de Domicilio en el Manual General de Capacitacion presentada a efecto de
verificar el cumplimiento.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), analizara y revisara la
4 CIVIE documentacion de la solicitud a la Modificacion en el MGC por cambio de
domicilio.
¢.ESTA CORRECTO LA INFORMACION Y CUMPLE CON LAS CONDICIONES?
Determina si la Solicitud Cambio de domicilio en MGC, cumple con lo
establecido en la Reglamentacion Aeronautica:
No: - Continua con el paso 5.
Si: - Continua con el paso 6.
DEVOLUCION DEL TRAMITE
El IVA devolverd la solicitud del Manual General de capacitacion por
5 CIVIE cambio de domicilio, mediante oficio especificando el motivo de la
devolucion.
EMISION DE OFICIO
6 CIVIE El IVA elabora el oficio de autorizacion al MGC por cambio de domicilio.
REGISTRO DE IVA
7 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.
ENTREGA A USUARIO
3 CIVIE Turnar el oficio Qe autorizacion a la Ventanilla Unica de servicio para la
entrega al usuario.
ARCHIVAR
9 CIV IE Archivar el oficio de autorizacion por cambio de domicilio con el soporte
documental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. V PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL MANUAL GENERAL DE
CAPACITACION POR CAMBIO DE ENCARGADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA"

Documento por el cual la Autoridad Federal de Aviacion Civil autoriza a una Institucion Educativa
a impartir sus planes de estudio a todas aquellas personas que tengan la necesidad de cambiar de
encargado de la Institucion Educativa.

Para ser encargado de una Institucion Educativa se requiere ser mexicano por nacimiento o por
naturalizacion y acreditar cuando menos 5 afos de experiencia en el medio aerondutico para
desempenar las actividades formativas escolares y de control administrativo.

En cualgquier momento que una Institucion Educativa realice un cambio de designacion de su
encargado deberd notificarlo por escrito, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la Autoridad
Federal de Aviacion Civil.

Elencargadode la Institucion Educativa vigilara que el personal docente, administrativoy alumnos,
asi como equipos de instruccidn, instalaciones y material que se utiliza, ademas de que cumplan
con la normatividad vigente, debiendo tomar las medidas aplicables ante cualquier irregularidad,
notificdndolo a la Autoridad Federal de Aviacidn Civil. Esta notificacion se hard, siempre y cuando
la irregularidad afecte en la implementacion de los planes y programas de estudio, asi como el
funcionamiento de la Institucion Educativa.

Toda persona designada como encargado de la Institucion Educativa serd responsable.

a) Avalar y certificar los registros de entrenamiento de tierra y vuelo, certificados de estudio,
reportes de exdmenes finales, recomendaciones para cursos y solicitud de cada estudiante,
(en los casos que apligue los titulos de técnico superior universitario).

b) Asegurarse que cada instructor de la Institucion Educativa cumpla con el contenido de los
programas autorizados.

c) Vigilar que los instructores acrediten haber completado y aprobado un curso de técnicas
didéacticas impartida por un instructor reconocido para la formacién de instructores
preferiblemente pedagogo con cédula profesional; asi como aprobar un examen de
conocimientos y destrezas en las materias que pretenda impartir, debiendo mantenerse
actualizado técnica y docentemente a través de un curso de actualizacidon anual.

d) Asegurarse que cada estudiante realice examenes finales de acuerdo con los programas de
instruccion aprobados para la Institucion Educativa.

€) Mantener las Técnicas de instruccion, procedimientos y estandares de la Institucion
Educativa de conformidad con lo establecido en la legislacion, reglamentacion vy
normatividad nacional.
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VIII. V. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién a la “Modificacién al Manual General de
Capacitacién por cambio de encargado de la Instituciéon Educativa”

Inicio

CIVIE i

1. Recibir solicitud y Manual — o
General de Capacitacion a través 5. Devolver la solicitud, indicando
de la Ventanilla Unica de servicio. el motivo mediante oficio.

CIVIE

«—

CIVIE l

2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE i

3. Distribuir al IVA la solicitud de
cambio de Encargado en el MGC.

CIVIE l

4. Analizar 'y Revisar la
documentacién de la solicitud a la
Modificacién en el MGC.

v

¢Es correcta la No
informacion en el
MGC y Cumple con
las condiciones?

si
CIVIE l

6. Elaborar oficio de autorizacion en
el MGC por Cambio de Encargado.

CIVIE i

7. Recabar las firmas
correspondientes. P-DESA-DCLC-CIV IE-04

CIVIE l

8. Sellar cada una de las hojas que =
conforma la autorizacion del MGC in

—

autorizado. T
v IE i CIVIE CIVIE

10. Turnar a Ventanilla Unica de 11. Archivar una copia del Manual
—»  Servicios para la entrega al —  General de Capacitacion para
usuario. resguardo.

9.Registrar en  Control de
Seguimiento de IVA.
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VIII. V. Il Procedimiento sistematico para la autorizaciéon de la “Modificacién al Manual General de
Capacitacién por cambio de encargado de la Instituciéon Educativa”

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
Recibir solicitud y Manual General de Capacitaciéon a través de la
Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD

Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.

ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud y el
3 CIV IE Manual General de Capacitacion presentado a efecto de verificar
el cumplimiento.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), analizara y revisara la
4 CIVIE documentacion de la solicitud a la Modificacion en el MGC por
cambio de encargado.
¢ ESTA CORRECTO LA INFORMACION Y CUMPLE CON LAS CONDICIONES?
Determina si la Solicitud y el Manual General de Capacitacion
cumple con lo establecido en la Reglamentacion Aeronautica:
No: - Continua con el paso 6.
Si: - Continua con el paso 7.
DEVOLUCION DEL TRAMITE
El IVA devolverd la solicitud del Manual General de Capacitacion o
5 CIVIE la solicitud de la modificacion por cambio de encargado del
centro, mediante oficio especificando el motivo de la devolucion.
EMISION DE OFICIO

6 CIVIE El IVA realizara el oficio de autorizacion por cambio de encargado.

1 CIVIE

2 CIVIE

FIRMA DE OFICIO Y PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
Recopilar la firma del coordinador del érea, obteniendo dos juegos
de copias (uno para el archivo y otro para el acuse).
7 CIVIE Dar seguimiento en el control de seguimiento implementado por
la coordinaciéon de Instituciones Educativas a los folios turnados,
registrando la devolucion o aceptacion.

SELLADO DEL MANUAL
El Inspector Verificador Aeronautico, sellara cada una de las hojas
8 CIVIE que conforman el Manual General de Capacitaciéon con la fecha de
autorizacién del Oficio.

REGISTRO DE IVA

9 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.

ENTREGA A USUARIO
Turnar a Ventanilla Unica de Servicio para que se entregue al

10 CIVIE usuario el oficio de autorizacion, Permiso de Funcionamiento y el
Manual General de Capacitacion debidamente te sellado.
SEGUIMIENTO
Archivar el oficio de autorizaciéon por cambio de encargado con el
n CIVIE soporte documental, (Manual General de Capacitacion,

debidamente sellado).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. VI PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL MANUAL GENERAL DE
CAPACITACION POR LA ACTUALIZACION DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA PERSONA
MORAL

Procedimiento obligatorio que da constancia y legalidad a la constitucion al crear una empresa,
debera contener:

e Razdn o denominacion social.

Nombres, nacionalidad y domicilio de las personas fisicas o morales que constituyan la
sociedad.

Clausula de exclusion o admision de extranjeros (segun sea el caso).

Objeto social.

Duracion de la sociedad.

Importe del capital social.

En el Manual General de Capacitacion aplica ya que, en la constitucion de cada Institucion
Educativa, tendrd que definir quienes seran los accionistas y los representantes legales, asi como
los apoderados legales.

En el Manual General de Capacitacion se debe ingresar la nueva acta constitutiva si se designd a
un nuevo encargado del centro, CV y carta de aceptacion del cargo.
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VIII. VI. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Mcodificacién al Manual General de
Capacitacién por actualizacién del acta constitutiva de la persona moral”

Inicio

CIVIE l

1. Recibir solicitud y Manual o o
General de Capacitacion a través 5. Devolver la solicitud, indicando
de la Ventanilla Unica de servicio. el motivo mediante oficio.

CIVIE l

2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE

«—

CIVIE L

3. Distribuir al IVA la solicitud de
Actualizacion en el MGC por Acta
Constitutiva.

CIVIE ‘

4. Analizar vy Revisar la
documentacion de la solicitud a la
Modificacion en el MGC por
actualizacion del Acta Constitutiva.

v

¢Es correcta la No
informacion en el
MGC y Cumple con
las condiciones?

i
CIVIE l

6. Elaborar oficio de autorizacion en
el MGC por modificacion en el acta
Constitutiva.

P-DESA-DCLC-CIV IE-05

CIVIE l

7. Recabar las firmas Fin
correspondientes.

IV IE l CIVIE CIV IE T
- 9. Turnar a Ventanilla Unica de 10. Archivar una copia del Manual
8Registrar en  Control de __ | servicios para la entrega al — | General de Capacitacién para
Seguimiento de IVA. usuario. resguardo.
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VIII. VI. Il Proceso sistematico de autorizacién “Modificacién al Manual General de Capacitacién y
permiso de funcionamiento por actualizacién del acta constitutiva de la persona moral”

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
Recibir solicitud y Manual General de Capacitacion por Actualizacion

! CIVIE del Acta Constitutiva a través de la Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD

Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacion de
2 CIVIE A .

Instituciones Educativas.

ASIGNAR IVA

Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud y el

3 CIVIE Manual General de Capacitacion presentado a efecto de verificar el

cumplimiento.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

El Inspector Verificador Aerondutico (IVA), analizara y revisara la
4 CIVIE documentacion de la solicitud a la Modificacion en el MGC por
actualizacion del Acta Constitutiva.
¢ ESTA CORRECTO LA INFORMACION Y CUMPLE CON LAS CONDICIONES?
Determinasi la Solicitud y el Manual General de Capacitacion cumple
con lo establecido en la Reglamentacion Aeronautica:
No: - Continua con el paso 6.
Si: - Continua con el paso 7.

DEVOLUCION DEL TRAMITE
El IVA devolverd la solicitud del Manual General de Capacitacion o la
5 CIVIE solicitud de la modificacion por Actualizacion del Acta Constitutiva,
mediante oficio especificando el motivo de la devolucion.

EMISION DE OFICIO

El IVA realizara el oficio de autorizaciéon al MGC por Actualizacion del

6 CIVIE Acta Constitutiva.
FIRMA DE OFICIO Y PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

7 CIVIE Recopilar la firmma del coordinador del area, obteniendo dos juegos de

copias (uno para el archivo y otro para el acuse).

REGISTRO DE IVA
8 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.
ENTREGA A USUARIO

Turnar a Ventanilla Unica de Servicio para que se entregue al usuario
9 CIVIE el oficio de autorizacion, Permiso de Funcionamiento y el Manual

GCeneral de Capacitacion debidamente te sellado.

SEGUIMIENTO

Archivar el oficio de autorizacion por cambio de encargado con el

10 CIVIE soporte documental, (Manual General de Capacitacion, debidamente

sellado).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. VIl PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL MANUAL GENERAL DE
CAPACITACION A LOS CAPITULOS1,3,4,5,7,89,1011 y 12"

Una modificacion atiende a sus necesidades, a su crecimiento, a las politicas que ellos adopten, a
su sistema de calidad que establece que sus procedimientos sean 6ptimos a los estandares de
calidad, instruccion, cambios de su reglamentos internos, programas de estudios, y si se han
modificado, a sus formatos de control, al registro que lleven con sus instructores, material didactico
gue estan empleando, y si se actualizd su mobiliario en sus instalaciones, ampliando su bibliografia
de la Institucion Educativa.

Una modificacion atiende a las necesidades de la institucion Educativa, asi como a su crecimiento
y a las politicas que la misma ha decidido adoptar.

Aspectos para considerar en sus diversos capitulos:

-Sistemas que decidiran establecer para que los procedimientos sean los 6ptimos.
-Estandares de calidad e instruccion.

-Cambios en sus reglamentos internos.

-Programas de estudio.

-Formatos de control al registro que lleven con sus instructores.

-Material didactico.

-Mobiliario de sus instalaciones.
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VIII. VII. | Diagrama de flujo por autorizacién “Modificacién al Manual General de Capacitacién a los
capitulos 1, 3,4,5,7,89,10,11 Y 12"

. Inicio
| REERE—————

CIVIE ¢ CIVIE
1.-Recibir documentacion a través &- Pavelvar B deeumeniEecn
de Ventanilla Unica de Servicio. [ ™ )
e ——
A
CIVIE ¢

2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacion

CIVIE ¢

5.- Revisar la documentacion.

v

¢Escorrecta la No
CIVIE siy

7.- Elaborar Autorizacién.

e —
CIVIE ¢

8.- Recabar firma del Coordinador.

CIVIE ¢

9. Registrar en Control de
Seguimiento del IVA.

CIVIE ¢

10. Archivar copia de la
| documentacion.

CIVIE ¢

1. Turnar a Ventanilla Unica de
Servicio para su entrega al usuario.

v

. Fin

P-DESA-DCLC-CIV IE-O6
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VIII. VII. Il Procedimiento sistematico por autorizacién “Mcodificacién al Manual General de
Capacitacién a los capitulos 1, 3,4,5,7,89,10,11 Y 12"
No | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en la Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones Educativas
ASIGHAR IVA
3 CIVIE Asignar al Inspector Verificador Aercnautico (IVA] para la revision y analisis de la
documentacion presentada a efecto de verificar el curnplimiento de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Registrar un numero de control de |a Coordinacion de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIVIE El Inspector Verificador Aerondutico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de
Verificacion correspondiente
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple: . . - o _ _
Devolver la docurnentacion mediante un oficio especificando irregularidades.
SEGUIMIEMNTO
7 CVIE EIL;?&I:; oficio de autorizacion del programa.
EMISION DEL PERMISO
8 CIVIE Walidacian y firma del Coordinador
REGISTRO VA
9 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de VA la autorizacion.
ARCHNO
10 CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte docurnental
EMTREGA A USUARIO
1l CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicia &l oficio que corresponde a fin de enterar al usuario

VIII. VIIl PROCESO DE AUTORIZACION “REEDICION AL MANUAL GENERAL DE
CAPACITACION"

El Manual General de Capacitacion es un documento que debe de cumplir con los requisitos,
establecido por la Autoridad Aerondutica Civil, la Institucion Educativa puede hacer cambios en su
diseno, sello, etiquetado, siglas, simbolismo en portada, registro de revisiones, indice, lista de
paginas efectivas y formato de control.

Las modificaciones al Manual General de Capacitacion pueden cambiar para mayor imagen al
centro de capacitaciéon y debera informarlo ante la Direccion de Certificacion de Licencias.
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VIII. VIII. | Diagrama de flujo proceso de autorizacién “Reedicién al Manual General de Capacitacion’

Inicio
CIV IE l

CIVIE
- » 5. Devolucién de la modificacion o
1. Rec_||:o|ro (_jocoLIJmSentaqon de <4———  reedicion del MGC indicando el = ¢—
VEMEAIIE URles €12 SErIEe: motivo mediante oficio.
CIVIE l
2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion
de Instituciones Educativas.
CIVIE l
3. Distribuir al IVA el Manual
GCeneral de Capacitacion por
cambio de logotipo.
CIVIE ‘
4. Analizar y revisar el documento
por cambio de logotipo.
No
¢Esta correcto el
Manual General de
Capacitacion?
Si
CIVIE ¢
6. Elaborar oficio de autorizacion.
CIVIE i
7- Recabar la firma del P-DESA-DCLC-CIV |IE-07
Coordinador de IE.
CIVIE i
8- Registrar en Control de
Seguimiento del IVA.
CIVIE i CIV IE CIVIE
9- Sellar hojas del MGC por 10.- Turnar a Ventanilla Unica de M- Archivar la autorizacién por
reedicién de cambio al logotipo — | Servicios para la entrega al — | Reedicion del MGC por cambio de
autorizado usuario. loaiotino.

Reedicion: 2
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VIII. VI 1l Procedimiento sistematico de la autorizacion a la “Reedicién al Manual General de
Capacitaciéon”

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE

Recibir MGC donde se solicita la Reedicion por cambio de logo tipo a través de la Ventanilla
1 CIVIE Unica de servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en el control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ASIGNAR VA
. IV IE Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud y el Manual
General de Capacitacion presentado a efecto de verificar el cumplimiento.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), analizara y revisara la
4 CIVIE documentacion de la solicitud a la Modificacion por reedicion en el MGC por
cambio de logotipo.
¢ESTA CORRECTO EL MANUAL?
Determinar sila Reedicion Manual General de Capacitacion, por cambio de Logotipo cumple con
lo establecido en la Reglamentacién Aeronautica:
CIVIE - -
No: - Continua con el paso 5.
SfI: - Continua con el paso 6.
DEVOLUCION DEL TRAMITE
5 CIVIE El IVA devolvera la documentacion mediante oficio especificando el motivo de la devolucion.
EMISION DE OFICIO
6 CIVIE El IVA realizara el oficio de autorizacion por cambio de Logotipo.
FIRMA DE OFICIO
Recopilar la firma del coordinador del area, obteniendo dos juegos de copias (uno para el archivo
7 CIVIE y otro para el acuse).
Dar seguimiento en control de seguimiento implementado por la coordinacion de Instituciones
Educativas a los folios turnados, registrando la devolucion o aceptacion.
REGISTRO DE IVA
8 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.
SELLADO DE HOJAS
El Inspector Verificador Aeronautico, sellara cada una de las hojas del documento por cambio de
9 CIVIE Logotipo con la fecha de autorizacion del Oficio.
ENTREGA A USUARIO
10 cIVIE Turnar a Ventanilla Unica de Servicio para que entregue al usuario el oficio de autorizacién por
cambio de Logotipo, debidamente te sellado.
SEGUIMIENTO
Archivar el oficio de autorizaciéon con el soporte documental (Reedicion del Manual General de
1 CIVIE Capacitacion por cambio de Logotipo (debidamente sellado).
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VIII. IX PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PERMISO DE
FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE DOMICILIO.”

La autorizacion atiende la necesidad de una Institucion Educativa autorizada por la AFAC de
cambiar sus instalaciones a un lugar distinto, por vencimiento de su contrato de arrendamiento,
crecimiento; o bien por asi convenir a la necesidad de la Institucion Educativa.

Para lo cual la Institucion Educativa tendrd la obligacion de informar a la Autoridad Federal de
Aviacion Civil a través de la coordinacion de escuelas dentro del término de 30 dias habiles
conforme a lo que establece la Circular Obligatoria COSA 14.2, revision que corresponda, su cambio
de domicilio sefalando las causas de este e indicando de manera correcta el nuevo domicilio.

Cabe sefalar que la Institucion Educativa no podra dar instruccion en el nuevo domicilio hasta ser
autorizado su manual y modificado su permiso de funcionamiento.

El Inspector Verificador Aeronautico deberd observary dar cumplimiento a la fase lll, y IV, conforme
al procedimiento de evaluaciéon para el otorgamiento de un permiso de funcionamiento.

El nuevo domicilio deberd estar conformado con instalaciones apropiadas para lograr un entorno
propio para el aprendizaje, por lo cual, dichas instalaciones comprenderan lo siguiente:

- Areas generales que consten de suficiente espacio de oficina para el personal directivo,
administrativo y de instruccion de la institucion educativa.

- Aulas de estudio y biblioteca.

- Aulas suficientes equipadas para la imparticion eficaz de las clases tedricas de los programas
de instruccion.

- Cuando apliue y dependiendo del alcance de los programas de estudio, zonas de
instruccion practica equipadas para garantizar la adquisicion de las competencias deseadas,
estas instalaciones deben contar, siempre que sea posible con:

» Zonas de simulacion y entrenamiento de procedimientos.

» Zonas adecuadas de estacionamiento de aeronaves utilizadas en la instruccion en caso de
aplicar.

» Taller y hangar de aeronaves en caso de aplicar.

» Titular o solicitante de un permiso de una Institucion Educativa, deberd cumplir con los
siguientes requisitos.
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» Modificacion alos capitulos?, 2,6y al Manual General de Capacitacion (solamente siaplica).
» Contrato de arrendamiento de las instalaciones o la acreditacion de la propiedad.

» Permiso de uso de suelo acorde a la instruccion (cuando se encuentran dentro de un
aeropuerto/ aerédromo, el permiso de uso de suelo es propio del concesionario del
aeropuerto, por lo que no se ingresa, pero a algunos aeropuertos les extienden una carta
explicado esta situacion).

» Permiso o autorizacion de proteccion civil (cuando se encuentra dentro de un aeropuerto
/aerédromo el permiso de proteccion civil es propio del concesionario del aeropuerto, por
lo que no se ingresa, aunque si estd sujeto a ese tipo de inspecciones, y algunos
aeropuertos les extienden una carta explicando esta situacion).

» Dictamen de no dafo estructural de la institucion.

» Comprobante de domicilio a nombre de la Institucidon Educativa (teléfono, luz, etc))

» Los tiempos de respuesta son determinados por la Ley de Procedimiento Administrativo.
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Inicio

CIVIE l

1. Recibir solicitud y Manual

General de Capacitacion a través 5. Devolver la solicitud, indicando

de la Ventanilla Unica de servicio.

CIVIE l

2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE L

3. Distribuir al IVA la solicitud de
modificacion por cambio de
domicilio.

CIVIE ‘

4. Analizar vy Revisar la
documentacion de la solicitud a la
Modificacién  por cambio de
domicilio.

v

¢Es correcta la No
informacion en el

VIII. IX. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Modificacién al permiso de funcionamiento
por cambio de domicilio.”

CIVIE

el motivo mediante oficio.

MGC y Cumple con
las condiciones?

si
CIVIE l

6. Elaborar oficio de autorizacion por
cambio de domicilio.

CIVIE l

7. Recabar las firmas
correspondientes.

CIVIE l

P-DESA-DCLC-CIV IE-08

Fin

CIVIE CIVIE T

9. Turnar a Ventanilla Unica de

8Registrar  en  Control de __3 | sepicios para la entrega al —b 10. Archivar para resguardo.

Seguimiento de IVA.
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VIII. IX. [l Proceso sistematico para autorizacion “Modificacién al permiso de funcionamiento por
cambio de domicilio.”

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
Recibir solicitud y Manual General de Capacitacién por cambio de

! CIVIE domicilio a través de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD

Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacion de
2 CIVIE o _

Instituciones Educativas.

ASIGNAR VA

Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud
3 CIVIE Cambio de Domicilio en el permiso de funcionamiento presentada

a efecto de verificar el cumplimiento.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

. IV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), analizara y revisara la

documentacion de la solicitud.

¢(ESTA CORRECTO LA INFORMACION Y CUMPLE CON LAS CONDICIONES?
Determina si la Solicitud modificada por cambio de domicilio
cumple con lo establecido en la Reglamentacion Aeronautica:
No: - Continua con el paso 6.
SI: - Continua con el paso 7.

DEVOLUCION DEL TRAMITE

El IVA devolverd la solicitud de la modificacion del permiso de
5 CIVIE funcionamiento por cambio de domicilio, mediante oficio
especificando el motivo de la devolucion.

EMISION DE OFICIO

6 CIVIE El IVA elabora el oficio de autorizaciéon por cambio de domicilio.
FIRMA DE OFICIO Y PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

Recopilar la firma del coordinador del area, obteniendo dos juegos

7 CIV IE . .
de copias (uno para el archivo y otro para el acuse).

REGISTRO DE IVA

8 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion,

ENTREGA A USUARIO
Turnar a Ventanilla Unica de Servicio para que se entregue al
9 CIVIE usuario el oficio de autorizacion de modificacion del Permiso de
Funcionamiento.
SEGUIMIENTO
Archivar el oficio de autorizacion de modificaciéon del Permiso de
10 CIVIE Funcionamiento con el soporte documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. X PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PERMISO DE
FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE ENCARGADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA”

Para ser encargado de una Institucion Educativa se requiere ser mexicano por nacimiento o por
naturalizacion y acreditar cuando menos 5 anos de experiencia en el medio aeronautico para
desempefiar las actividades formativas escolares y de control administrativo.

En cualquier momento que una Institucién Educativa haga un cambio de designacién de su
encargado deberd notificarlo por escrito, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la Autoridad
Federal de Aviacion Civil.

Elencargadode la Institucion Educativa vigilara que el personal docente, administrativoy alumnos,
asi como equipos de instruccion, instalaciones y material que se utiliza, cumplan con la
normatividad vigente, debiendo tomar las medidas aplicables ante cualquier irregularidad,
notificandolo a la Autoridad Federal de Aviacion Civil. Esta notificacion se harg, siempre y cuando
la irregularidad afecte en la implementacion de los planes y programas de estudio, asi como el
funcionamiento de la Institucion Educativa.

Toda persona designada como encargado de la Institucion Educativa serd responsable de:

Avalar y certificar los registros de entrenamiento de tierra y vuelo, certificados de estudio, reportes
de examenesfinalesy las recomendaciones para cursos y solicitud de cada estudiante y en los casos
gue aplique, los titulos de técnico superior universitario.

Asegurarse que cada instructor de la Institucion Educativa cumpla con el contenido de los
programas autorizados.

Vigilar que los instructores acrediten haber completadoy aprobado un curso de técnicas didacticas
impartida por un instructor reconocido para la formacién de instructores preferiblemente
pedagogo con cedula profesional; asi como aprobar un examen de conocimientos y destrezas en
las materias que pretenda impartir, debiendo mantenerse actualizado técnica y docentemente a
través de un curso de actualizacion anual.

Asegurarse que cada estudiante realice examenes finales de acuerdo con los programas de
instruccion aprobados para la Institucion Educativa.

Mantener las técnicas de instruccion, los procedimientos y los estdndares de la Institucion
Educativa de conformidad con lo establecido en la legislacion, reglamentacion y normatividad
nacional.
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VIII. X. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién a la “Modificaciéon al permiso de
funcionamiento por cambio de encargado del centro”

Inicio

CIVIE i

1. Recibir solicitud y Manual o o
General de Capacitacién a través 5. Devolver la solicitud, indicando
de la Ventanilla Unica de servicio. el motivo mediante oficio.

CIVIE l

2. Registrar en control de
seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE

«—

CIVIE L

3. Distribuir al IVA la solicitud del
cambio de encargado del centroy
el MGC.

CIVIE ‘

4. Analizar vy Revisar la
documentacion de la solicitud del
cambio de encargado del centro y
el MGC.

v

¢Es correcta la No
informacion en el
MGCy Cumple con
las condiciones?

si
CIVIE l

6. Elaborar oficio de autorizacion por
cambio de Encargado.

P-DESA-DCLC-CIV IE-09

CIVIE i

7. Recabar las firmas Fin
correspondientes.

CIV IE T
CIV IE l CIVIE

9. Turnar a Ventanilla Unica de

8Registrar en  Control de __p | servicios para la entrega al — 10. Archivar para su resguardo.

Seguimiento de IVA. USUEIT,
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VIII. X. Il Procedimiento sistematico para la autorizacién al permiso de funcionamiento por
cambio de encargado del centro”

No. ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
Recibir solicitud y Manual General de Capacitacion a través de
Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD

Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacién de
Instituciones Educativas.

ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud
3 CIV IE Cambio de encargado del centro presentada a efecto de verificar el
cumplimiento.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), analizara y revisara la
documentacion de la solicitud.

1 CIVIE

2 CIVIE

4 CIVIE

. ESTA CORRECTO LA INFORMACION Y CUMPLE CON LAS CONDICIONES?
Determina si la Solicitud y el encargado del centro en el permiso de
funcionamiento, cumple con lo establecido en la Reglamentacion
Aeronautica:
No: - Continua con el paso 6.
Si: - Continua con el paso 7.

DEVOLUCION DEL TRAMITE

El IVA devolvera la solicitud de la modificacién por cambio de
5 CIV IE encargado del centro, mediante oficio especificando el motivo de la
devolucion.

EMISION DE OFICIO

6 CIVIE El IVA realizara el oficio de autorizacion por cambio de encargado.
FIRMA DE OFICIO Y PERMISO DE FUNCIONAMIENTO

Recopilar la firma del coordinador del area, obteniendo dos juegos

7 CIVIE . )
de copias (uno para el archivo y otro para el acuse).

REGISTRO DE IVA

8 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.

ENTREGA A USUARIO
Turnar a Ventanilla Unica de Servicio para que se entregue al
9 CIVIE usuario el oficio de autorizacion de modificacion del Permiso de
Funcionamiento.
SEGUIMIENTO
Archivar el oficio de autorizacidn de modificacidon del Permiso de
10 CIVIE Funcionamiento con el soporte documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. XI PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO POR
ACTUALIZACION DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA PERSONA MORAL"

La persona moral titular de un permiso de funcionamiento que de acuerdo con su actividad constitucion,
conformacién, crecimientoy cualquier otro que dé como resultado la modificacion a su acta constitutiva como
puede ser la razén social, denominacién o bien la sociedad con la cual se encuentra constituida debera de
solicitar la modificacion a su permiso de funcionamiento, ello a fin de garantizar la legalidad y la identidad con
la cual la persona moral estara operando.

VIII. XI. | Diagrama de flujo de autorizacién “Modificacion al permiso de funcionamiento por
actualizacién a la acta constitutiva de la persona moral”

Inicio

CIVIE ¢ CIVIE

1.-Recibir documentacién a través

i o L < 6.- Devolver la documentacion.
de Ventanilla Unica de Servicio.

e —

CIVIE * 1

2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE *

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacion

CIVIE *

5.- Revisar la documentacion.

¢Es correcta la No
CIVIE siy

7.- Elaborar Autorizacién.

——
CIVIE ‘

8.- Recabar firma del Coordinador.

CIVIE l

9. Registrar en Control de
Seguimiento del IVA.

CIVIE l

10. Archivar copia de la
documentacion.

CIVIE l

1. Turnar a Ventanilla Unica de
Servicio para su entrega al usuario.

'
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VIII. XI. Il Proceso sistematico autorizacién “Modificacién al permiso de funcionamiento por
actualizacién al acta constitutiva de la persona moral”
No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en la Control de Seguimiento de |a Coordinacian de Instituciones Educativas
ASIGHNAR IVA
3 CIVIE Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA] para la revision y analisis de la
documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Registrar un numero de control de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de
Verificacion correspondiente
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 cIvIE No cumple: y . - _ _ _
Devolver la documentacion mediante un oficio especificando irregulandades.
SEGUIMIENTO
g CIVIE Eli?ctjrl:ti oficio de autorizacion del programa.
EMISION DEL PERMISO
a CIVIE Validacion y firma del Coordinador
REGISTRO VA
9 CIVIE Registrar en Control de Seguimisnto de 1WA |a autorizacion.
ARCHNO
10 CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental
ENTREGA A USUARIO
n CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario
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VIII. XIl PROCESO DE AUTORIZACION “EXTENSION AL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA
OPERAR UNA SUB-BASE”

El personal de un permiso de una Institucion Educativa podra tramitar la autorizacion de apertura
de una sub-base de amparo de su permiso de funcionamientoy operacion de Institucion Educativa
para impartir instruccion de vuelo o tierra en un curso aprobado en sitio distinto al de su base,
siempre que:

-Presente el Manual General de Capacitacion de dicha sub-base y este sea autorizado por la
Autoridad Federal de Aviacion Civil.

-Aerdédromo, aeronave(s), instalaciones, programa de instruccion y el personal utilizado en esa sub-
base, cumpla con los requerimientos:

» Cumplirconlafase 2 3, 4y5 del presente documento.

» Solo podran ser solicitadas por las OIR que hayan cumplido cuando menos 2 anos de
experiencia en el medio a partir de la expedicion de citado permiso y que no hayan tenido
guejas o conflitos con terceros o hallazgos en las verificaciones.

» Una sub-base no podra ser autorizada en la misma ciudad sefalada en el permiso de
funcionamiento y operacion.

» Para evitar el concepto de franquicia en el medio, no se autorizan mas de 3 sub-bases por
permiso de funcionamiento y operacion, estd condicion aplica siempre y cuando se
demuestre que el Unico responsable de las sub-bases es el encargado reconocido para la
OIR.
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VIII. XII. | Diagrama de flujo proceso de autorizacién “Extensién al permiso de funcionamiento para
operar una sub-base”

Inicio
CIVIE ¢ CIVIE
1.-Recibir qocu/mfentacic')n a través 6.- Devolver la documentacion.
de Ventanilla Gnica de Servicio. —
o ——
A
CIVIE ¢
2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.
CIVIE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.
CIVIE ¢
4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacién
CIVIE ¢
5.- Revisar la documentacion.
¢Escorrecta la No
CIVIE si),
7.- Elaborar Autorizacion.
e ee—
CIVIE ¢
8.- Recabar firma del Coordinador.
CIVIE ¢
9. Registrar en Control de
Seguimiento del IVA.
CIVIE L
10. Archivar copia de |Ila
documentacion.
CIVIE ¢
M. Turnar a Ventanilla Unica de
Servicio para su entrega al usuario.
| R———T
P-DESA-DCLC-CIV [E-T
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VIII. XII. [ Proceso sistematico de autorizacidén “Extensién al permiso de funcionamiento para operar
una sub-base”

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en la Control de Seguimiento de [a Coordinacion de Instituciones Educativas
ASIGHAR IVA
3 CIV IE Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y analisis de la
documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Reqgistrar un numero de control de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA], revisa la documentacion mediante la lista de
Verificacion correspondiente
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIV IE No cumple: B _ o - _ _
Devolver la documentacian mediante un oficio especificando irregulandades.
SEGUIMIENTO
g CIVIE Elgrgg'lfri oficio de autorizacion del programa.
EMISION DEL PERMISO
8 CIVIE validacion y firma del Coordinador
REGISTRO VA
9 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de VA |a autorizacion.
ARCHIVO
10 CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte docurmental
EMTREGA A USUARIO
n CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario
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VIII. XIll PROCESO DE AUTORIZACION “PROGRAMA DE ESTUDIO FORMACION PARA EL
PERSONAL TECNICO AERONAUTICO”

Es el mecanismo mediante el cual la Autoridad Federal de Aviacion Civil, autoriza a una Institucion
Educativa impartir la formacion propuesta por la misma al Personal Técnico Aeronautico con el
objeto de adquirir o actualizar los conocimientos y habilidades requeridos para obtener, revalidar,
convalidar y recuperar las licencias, permisos o certificados de capacidad. Todas las Instituciones
Educativas, inclusive las que dependan de un concesionario, permisionario u operador aéreo,
deberan contar con planes y programas de estudio previamente aprobados por la Autoridad
Federal de Aviacion Civil. El concesionario, permisionario, operador aéreoy la Institucion Educativa
deberan dar aviso previo a la Autoridad Federal de Aviacion Civil del inicio de los cursos que
impartird, de conformidad con lo establecido en el articulo 95-A del Reglamento de la Ley de
Aviacion Civil, con cinco dias habiles de anticipacion.

Para llevar a cabo la autorizacion de los programas de formacion ademas de considerar los
lineamientos establecidos por la Autoridad Federal de Aviacidn Civil para su autorizacion, deberan
de considerarse también los establecidos por otras autoridades u organismos en materias
nacionales e internacionales.

Todos los programas que se presenten con relacion a las practicas de vuelo estaran restringidos
para las Instituciones Educativas que no demuestre la propiedad o posesidon del equipo
correspondiente o se encuentre inhabilitado.

Los programas de estudio de formacion dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de vuelo
seran revisados por el Inspector Verificador Aeronautico quien debera de contar con las
capacidades y el perfil especifico de Ingeniero en Aeronautica en operaciones y/o contar con la
licencia de piloto privado o piloto comercial, no necesariamente debe de contar con la licencia
vigente, el cual serd el encargado de validar los contenidos, y asegurarse que cuente con estandares
mMinimos a traves de la revision.

Los programas de estudio de formacion dirigidos hacia el Personal Técnico Aerondutico de
mantenimiento serdn revisados por el Inspector Verificador Aeronautico quien debera de contar
con las capacidades y el perfil en especifico de Ingeniero en Aeronautica en mantenimiento o ser
Técnico de Mantenimiento Clase | y/o Clase Il (no necesariamente debe de contar con la licencia
vigente), quien serd el encargado de validar los contenidos y asegurarse gque cuente con estandares
mMinimos a través de la revision.

Los programas de estudio de formacion dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de oficial
de operaciones seran revisados por el Inspector Verificador Aeronautico quien debera de contar
con las capacidades y el perfil en especifico de Ingeniero en Aeronautica en Operaciones o ser
oficial de operaciones (no necesariamente debe de contar con la licencia vigente), quien sera el
encargado de validar los contenidos, y asegurarse que cuente con estandares minimos a través de
la revision.

Los programas de estudio de formacidn dirigidos hacia el Personal Técnico Aerondautico para
Controlador de Transito Aéreo seran revisados por el Inspector Verificador Aeronautico quien
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debera contar con las capacidades y el perfil en especifico de Ingeniero en Aerondutica en
Operaciones o ser Controlador de Transito Aéreo (no necesariamente debe de contar con la licencia
vigente), quien serd el encargado de validar los contenidos y asegurarse que cuente con estandares
mMinimMos a traves de la revision.

El Inspector Verificador Aeronautico debera de observar el cumplimiento de lo que dispone la
Circular Obligatoria CO SA 14.1/09, revision que corresponda que establece “El contenido minimo
de los planes y programas de estudio para la formacion y lineamientos generales sobre la
capacitacion y adiestramiento para el personal técnico aerondutico”, la cual tiene por objeto
establecer el contenido minimo de los planes y programas de estudio de las Instituciones
Educativas autorizadas por la Autoridad Federal de Aviacion Civil para impartir carreras
necesarias a fin de adquirir los conocimientos requeridos y obtener licencia como personal técnico
aeronautico.

Todos los programas que se presenten con respecto a seguridad en la aviacion civil, seguridad
aérea, mercancias peligrosasy sobrecargos, se enviaran a la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea
y Direcciéon de Control respectivamente para su aprobacion.

Para llevar a cabo las revisiones de programas de estudios, la Coordinacion de Instituciones
Educativas solicitara apoyo de las diferentes areas de AFAC, para la aprobacion de estos.

Los tiempos de respuesta son determinados por la Ley de Procedimiento Administrativo.
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VIII. XIIl. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Programa de estudio formacién para
personal técnico aeronautico”.

Inicio
CIVIE ¢ CIVIE
UAReellell QOCL{mgntacién a.tfaVéS 6.- Devolver la documentacion.
de Ventanilla Unica de Servicio. —
| e Ventanilla dniea g8 oS R ———
A
CIVIE i

2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacién

CIVIE ¢

5.- Revisar la documentacion.

v

¢Es correcta la No
CIVIE siy

7.- Elaborar Autorizacion.

e —
CIVIE ¢

8.- Recabar firma del Coordinador.

CIVIE ¢

9. Registrar en Control de
Seguimiento del IVA.

CIVIE ¢

10. Archivar copia de Ila
documentacion.

CIVIE i

1. Turnar a Ventanilla Unica de
Servicio para su entrega al usuario.

v

Fin
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VIII. XIII. Il Procedimiento sistematico del proceso de “Autorizacién de programa de estudio de
formacién para el personal técnico aeronautico.
MNO. [ RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en la Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones Educativas
ASIGHAR VA
3 CIV IE Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y analisis de la
documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimisnto de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Registrar un numere de control de la Coordinacion de Institucionses Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA], revisa la documentacion mediante la lista de
Verificacion correspondiente
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIV IE Mo cumple: B _ o B _ _
Devolver la documentacion mediante un oficio especificando irregulanidades.
SEGUIMIENTO
g CIVIE EIL;E:F;"; oficio de autorizacion del programa.
EMISION DEL PERMISO
8 CIVIE Walidacion y firma del Coordinador
REGISTRO IVA
9 CIV IE Reqgistrar en Contral de Seguimisnto de IVA la autorizacion.
ARCHINO
10 CIV IE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte docurmental
EMTREGA A USUARIO
1l CIV IE Entregar en Yentanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario
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VIII. XIV PROCESO DE AUTORIZACION “PROGRAMA DE ESTUDIO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO QUE REQUIEREN DE OPINION TECNICA”

La Coordinacidon de Instituciones Educativas dependiente de la Direccidn de Certificacion de
licencias, es por parte de la autoridad aeronautica, el area responsable de autorizar programas de
capacitacion a las IE.

Para la revision de los programas de sobrecargos, mercancias peligrosas, SMS y AVSEC seran
encargadas las direcciones de control, seguridad aérea y seguridad de la aviacion, de validar los
contenidosy asegurarse que cuenten con los estandares minimos a través del analisis y aprobacion
del Inspector Verificador Aeronautico asignado que lo revise; su opinidn sera fundamental para
autorizar o devolver la informacion contenida en el programa.

La Ley de Aviacion Civil contempla entre sus atribuciones planear, formular y conducir las politicas
y programas para la regulacién y el desarrollo de los servicios de transporte aéreo, asi como otorgar
concesiones y permisos, verificar su cumplimiento y resolver, en este caso, su modificacidén o
terminacion.
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VIIl. XIV. | Diagrama de flujo para "Autorizacién de programa de estudio de capacitacién y
adiestramiento que requieren de opinién técnica “

Inicio

CIVIE ¢ CIVIE

1.-Recibir documentacion a través 6.- Devolver la documentacion
«—| 5 b

de VUS.
A — e —
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de |E.

CIVIE ¢

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacion de IE.
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5.- Revisar la documentacion.
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informacion?

CIV IE siy

7.- Elaborar oficio para turnar a la
Direccién correspondiente.
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v

8. Revisar el programa.
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9.- Recibir oficio de resultados por
parte de la Direccion
correspondiente.

[orespendiente
v
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CIVIE 54 CIVIE CIVIE

No

10.- Elaborar Autorizacién de M- Recabar  firma del 12.- Registrar en el Control de
Programas de Capacitacion. » | Coordinador. Seguimiento del IVA.

R ————

CIVIE CIVIE ¢

14. Turnar a Ventanilla Unica de <— 13 Archivar copia de la
Servicio para entrega al usuario. documentacion.
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Fin
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VIII. XIV. || Procedimiento sistematico para “Autorizacién de programa de estudio de capacitacién
y adiestramiento que requieren de opinién técnica”

No. | REsPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revisién y analisis de la documentacion
3 CIVIE e S ..
presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
REGISTRO EN CIV IE
4 CIVIE Registrar un nimero de Control de Seguimiento de la Coordinacidn de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
c CIV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de Verificacion
correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
Devolver la documentacién mediante un oficio especificando las modificaciones.
ENVIO A DIRECCION CORRESPONDIENTE
Si cumple:
Elaborar el oficio de las solicitudes de Programas de Capacitacién a fin de turnar a la Direccién
7 CIVIE . - R
Correspondiente, de acuerdo con la especialidad requerida.
Referirse a la tabla de Relacién de Areas Especializadas para Autorizaciones y Permisos.
REVISION DE PROGRAMAS
8 Revisar el programa por el Personal Técnico Especializado.
RESULTADOS EVALUACION
9 CIVIE Recibir de la Direccion correspondiente el oficio con el resultado de la revision.
SEGUIMIENTO
10 CIV IE Elaborar oficio de Autorizacién del Programa.
EMISION DEL PERMISO
n CIV IE Recabar firma del Coordinador.
REGISTRO IVA
12 CIV IE Registrar en el Control de Seguimiento de IVA la Autorizacién del Programa.
ENTREGA A USUARIO
13 CIV IE Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental.
14 CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de entregar al usuario.
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VIIL XIV. Il Areas Especializadas.

Relacion de Areas especializadas para Autorizaciones y Permisos.

Mercancias peligrosas Direccion de Aviacion.

SMS Direccion de Seguridad Aérea.
Direccion de Certificacion de

Sobrecargos

Licencias/Direccion de Control.
Direccion de Certificacion de
Licencias.

Direccion de Certificacion de
Licencias.

Direcciéon de Certificacion de
Licencias.

Direcciéon de Certificacion de
Licencias.

Direccion de Medicina de
Aviacion Civil.

Direccion de Medicina de
Aviacion Civil.

Direccion de Certificacion de

Competencia linguistica

Mantenimiento

Oficial de operaciones

Controlador aéreo

Primeros auxilios

Aeromédico

Meteordlogo

Licencias.

Piloto Direccion de Control.

AVSEC Direc;jén .c‘JIe Seguridad de
Aviacion Civil.

PBN Direccién de Control.

RVSM Direccion de Control.

ITOPS Direccion de Control.

Simulador de Vuelo Direccion de Control.
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VIII. XV PROCESO DE AUTORIZACION “PROGRAMAS DE ESTUDIO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DIRIGIDOS HACIA EL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO DE
VUELO EN LOS EQUIPOS ESPECIFICOS DEL EXPLOTADOR DE SERVICIOS AEREOS
(AOCQC)".

De acuerdo al Articulo 6 de la Ley De Aviacion Civil, en su fraccion X, una de las atribuciones de |a
Autoridad Aeronautica, lo es promover la formacion, capacitacion y adiestramiento del Personal
Técnico Aeronautico; de acuerdo con el articulo 9 del reglamento de Escuelas Técnicas de
Aerondutica, el plan de ensefhanza deberd ser sometido previamente a la aprobacion de la AFAC
para garantizar el experto al Personal Técnico Aeronautico de vuelo en los equipos especificos y
autorizados en su certificado de Explotador de Servicios Aéreos (AOC).

En cuanto a la revisidon de los programas de AOC sera la Direccion de Control la encargada de
validar los contenidos, y asegurarse que cuenten con estandares minimos a través de la revision y
aprobacion del Inspector Verificador Aeronautico de Operaciones Vuelo (IVA-OV) que lo revise,
quienes deberan de contar con la capacidad en los equipos en especifico (Type Rating). Por lo que
respecta a la cuestion pedagdgica serd el Centro Internacional de Adiestramiento de Aviacion Civil
a través de uno de sus Inspectores Verificadores Aeronauticos, quien dara su opinidon en este
aspecto.

Todos los programas que se presenten con respecto a seguridad en la Aviacion Civil, seguridad
aérea, mercancias peligrosas y sobrecargos, se enviaran a la Direccidn Ejecutiva de Seguridad de la
Aviacion Civil, Direcciéon Ejecutiva de Seguridad Aérea y Direccion de Control respectivamente para
su aprobacion.

La Coordinacion de Instituciones Educativas, dependiente de la Direccion de Certificacion de
licencias, es el drea responsable, por parte de la Autoridad Aeronautica, de autorizar programas de
capacitacion a las IE.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 300 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VIIl. XV. | Diagrama de flujo para autorizacién de programas de estudio de capacitacién y
adiestramiento dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de vuelo en los equipos especificos

del explotador de servicios aéreos (AOC).
Inicio

CIVIE ¢ CIVIE

1.-Recibir el programa a través de ¢ 6.- Devolver la documentacion las
VUS. veces que sea necesario.

AS——— e e e e
CIVIE ¢ 4
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de IE.

CIV IE ¢

3.- Distribuir al IVA que le
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CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacién de IE.
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5.- Revisar la documentacion.

v

¢Es correcta la No

informacion?

CIVIE siy,
7.- Elaborar el oficio para turnar a
la Direccion de Control y obtener
la Opinion Técnica
correspondiente, asi como al
CIAAC para el aspecto
pedagdgico.

=
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técnica por parte de la DC, y
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[ieesaimacicine
v

;Se autorizé?

CIVIE Sii CIV IE CIVIE

No

de 9= Recabar firma del 11.- Registrar en el Control de

9.- Elaborar Autorizaciéon .
Coordinador. ’ Seguimiento del IVA.

Programas de Capacitacion.

-

CIVIE CIVIE i

13- Turnar a Ventanilla Unica de <— 12- Archivar copia de la
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VIII. XV. Il Procedimiento sistematico para la autorizacién de los programas de estudio de
capacitacion y adiestramiento dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de vuelo en los
equipos especificos del explotador de servicios aéreos (AOC).

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y analisis de la documentacion
3 CIV IE e o .
presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
REGISTRO EN CIV IE
4 CIV IE Registrar un nimero de Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIVIE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentaciéon mediante la lista de Verificacion
correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
No cumple:
6 CIV IE . - . e .
Devolver el programa mediante un oficio especificando las modificaciones, las veces que sea necesario.
ENVIO A DIRECCION CORRESPONDIENTE
Si cumple:
7 CIVIE Elaborar el oficio para turnar a la Direccion de Control y obtener la Opinidn Técnica correspondiente, asi
como al CIAAC para el aspecto pedagdgico.
RESULTADOS EVALUACION
8 CIV IE Recibir oficio de Opinién Técnica por parte de la Direccion de Control y pedagdgica del CIAAC.
AUTORIZACION
Si: Ir al paso 9
No: Ir al paso 6
SEGUIMIENTO
9 CIV IE Elaborar oficio de Autorizaciéon del Programa.
EMISION DEL PERMISO
10 CIV IE Recabar firma del Coordinador.
REGISTRO IVA
n CIV IE Registrar en el Control de Seguimiento de IVA la Autorizaciéon del Programa.
ENTREGA A USUARIO
12 CIV IE Archivar el oficio de autorizaciéon con el soporte documental.
13 CIV IE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de entregar al usuario.
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VIII. XVI PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PROGRAMA DE ESTUDIO DE
FORMACION PARA EL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO”

Todas las Instituciones Educativas, inclusive las que dependan de un concesionario, permisionario
u operador aéreo, deberdn contar con planesy programas de estudio previamente aprobados por
la Autoridad Federal de Aviacion Civil. El concesionario, permisionario, operador aéreo y la
Institucion Educativa deberan dar aviso previo a la Autoridad Federal de Aviacion Civil del inicio de
los cursos que impartira.

Para llevar a cabo la autorizacion de los programas de formacion y sus modificaciones ademas de
considerar los lineamientos establecidos por la Autoridad Federal de Aviacion Civil para su
autorizacion, debera de considerarse también los establecidos por otras autoridades u organismos
en materia nacional e internacional.

Para llevar a cabo la autorizacién a la modificacion de los programas de estudio de formacion
dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de Vuelo seran revisados por el Inspector
Verificador Aeronautico quien debera de contar con las capacidades y el perfil especifico de
Ingeniero en Aerondutica en operaciones y/o contar con la licencia de piloto privado o piloto
comercial, no necesariamente debe de contar con la licencia vigente, el cual sera el encargado de
validar los contenidos, y asegurarse que cuente con estandares minimos a través de la revision.

Para llevar a cabo la autorizacion a la modificacion de los programas de estudio de formacion
dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de mantenimiento seran revisados por el Inspector
Verificador Aeronautico quien deberd de contar con las capacidades y el perfil especifico de
Ingeniero en Aerondutica en mantenimiento o ser Técnico de Mantenimiento Clase | y/o Clase I,
Nno necesariamente debe de contar con la licencia vigente, el cual serd el encargado de validar los
contenidos, y asegurarse que cuente con estandares minimos a través de la revision.

Para llevar a cabo la autorizacién a la modificacion de los programas de estudio de formacion
dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico Oficial de Operaciones seran revisados por el
Inspector Verificador Aeronautico quien debera de contar con las capacidadesy el perfil especifico
de Ingeniero en Aeronautica en Operaciones o ser Técnico de Oficial de Operaciones, no
necesariamente debe de contar con la licencia vigente, el cual sera el encargado de validar los
contenidos, y asegurarse gque cuente con estandares minimos a través de la revision.

Para llevar a cabo la autorizacion a la modificacion de los programas de estudio de formacion
dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico Controlador de Transito Aéreo serdn revisados por
el Inspector Verificador Aeronautico quien deberd de contar con las capacidades y el perfil
especifico de Ingeniero en Aeronautica en Operaciones o ser Controlador de Transito Aéreo, no
necesariamente debe de contar con la licencia vigente, el cual sera el encargado de validar los
contenidos, y asegurarse que cuente con estandares minimos a través de la revision.
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El inspector verificador aeronautico debera de observar el cumplimiento de lo que dispone la
Circular Obligatoria CO SA 14.1/09, revision que corresponda que establece “El contenido minimo
de los planes y programas de estudio para la formacion y lineamientos generales sobre la
capacitacion y adiestramiento para el personal técnico aerondutico”, la cual tiene por objeto
‘establecer el contenido minimo de los planes y programas de estudio de las Instituciones
Educativas autorizadas por la Autoridad Federal de Aviacion Civil para impartir carreras
necesarias a fin de adquirir los conocimientos requeridos y obtener licencia como personal técnico
aeronautico”.

Para llevar a cabo las revisiones de programas de estudios, la Coordinacién de Instituciones
Educativas, solicitara apoyo de las diferentes areas de AFAC, para la aprobacion de dichos
programas.

e Sobrecargos- Direccion de control.

e Mercancias peligrosas- Seguridad en la Aviacion

e SMS- Seguridad Aérea.
Todos los programas que se presenten con relacion a las practicas de vuelo estaran restringidos

para las Instituciones Educativas que no demuestre la propiedad o posesidon del equipo
correspondiente o se encuentre inhabilitado.

Los tiempos de respuesta son determinados por la Ley de Procedimiento Administrativo.
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VIII. XVI. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Modificacién al programa de estudio de
formacién para el Personal Técnico Aeronautico”

Inicio
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1.-Recibir documentacién a través

IS - 6.- Devolver la documentacion.
de Ventanilla Unica de Servicio. D I

A ——
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2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
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CIVIE ¢

4.- Registrar un ndmero de
control de la Coordinacion

CIVIE ¢

5.- Revisar la documentacion.
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¢Es correcta la No
CIVIE siy

7.- Elaborar Autorizacion.
—
CIVIE ‘

8.- Recabar firma del Coordinador.

CIVIE i

9. Registrar en Control de
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10. Archivar copia de |la
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M. Turnar a Ventanilla Unica de
Servicio para su entrega al usuario.
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VIII. XVI. 1| Procedimiento sistematico de autorizacién a la modificacién al programa de estudio de
formacién para el Personal Técnico Aeronautico.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en la Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ASICNAR IVA
3 CIVIE Asignar al I'n’spector Verificador Aeronég'gico (IVA) para la revision y grjélisis de la
documentacién presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos
REGISTRO EN CIV IE
4 CIVIE Registrar un numero de control de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIVIE El [qspep}or Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de
Verificacion correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple: 5 . . . L
Devolver la documentaciéon mediante un oficio especificando las modificaciones.
SEGUIMIENTO
7 CIVIE cumnple: o o
Elaborar oficio de autorizacién de la modificacién al programa.
EMISION DEL PERMISO
8 CIV IE Validacién y firma del Coordinador.
REGISTRO IVA
9 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la autorizacién a la modificacion del programa.
ARCHIVO
10 CIVIE Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental.
ENTREGCA A USUARIO
n CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario.
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VIII. XVII PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PROGRAMA DE ESTUDIO
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE REQUIEREN DE OPINION TECNICA”

VIII. XVII. | Generalidades.

Para la revision a la modificacion de los programas de sobrecargos, mercancias peligrosas, SMS y
AVSEC, las encargadas seran las Direcciones de Control, Seguridad Aérea y Seguridad de la
Aviacion, validando los contenidos y asentando los estandares minimos necesarios a través del
analisis y aprobacion del Inspector Verificador Aerondutico asignado que lo revise; su opinidn sera
fundamental para que la Coordinacion de Instituciones Educativas autorice o devuelva la
informacion contenida en el programa.

La Ley de Aviacion Civil contempla entre sus atribuciones planear, formular y conducir las politicas
y programas para la regulacion y el desarrollo de los servicios de transporte aéreo, asi como otorgar
concesiones y permisos, verificar su cumplimiento y resolver, en su caso, su modificacion o
terminacion.

La Coordinacion de Instituciones Educativas, dependiente de la Direccion de Certificacion de
Licencias, es el area responsable de autorizar, por parte de la autoridad aeronautica, la modificaciéon
a los programas de capacitacion a las IE.
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VIII. XVII. I Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Modificacién al programa de estudio

de capacitacién y adiestramiento que requieren de opinién técnica “

Inicio
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—
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R —— e e——
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CIV IE i
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control de la Coordinacién de IE.
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v
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7.- Elaborar oficio para turnar a la
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correspondiente.

i
v

¢Se autorizé?
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AFAC

VIII. XVII. Il Procedimiento sistematico del proceso de autorizacién a la modificacién de programa

de estudio de capacitacidn y adiestramiento que requieren de opinién técnica

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.
RECISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ASIGNAR VA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revisidon y analisis de la documentacion
3 CIVIE oo S ..
presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
REGISTRO EN CIV IE
4 CIV IE Registrar un nimero de Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
c CIV IE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de Verificacion
correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
Devolver la documentacién mediante un oficio especificando las modificaciones.
ENVIO A DIRECCION CORRESPONDIENTE
Si cumple:
7 CIVIE Elaborar el oficio de las solicitudes de Programas de Capacitacién a fin de turnar a la Direccién
Correspondiente, de acuerdo con la especialidad requerida.
REVISION DE PROGRAMAS
8 CIVIE Revisar la modificacion del programa por el Personal Técnico Especializado.
RESULTADOS EVALUACION
9 CIVIE Recibir de la Direccién correspondiente el oficio con el resultado de la revision.
SEGUIMIENTO
10 CIV IE Elaborar oficio de Autorizacién a la modificaciéon del Programa.
EMISION DEL PERMISO
n CIV IE Recabar firma del Coordinador.
REGISTRO IVA
12 CIVIE Registrar en el Control de Seguimiento de IVA la Autorizacién del Programa.
ENTREGA A USUARIO
13 CIVIE Archivar el oficio de Autorizacidn con el soporte documental.
14 CIV IE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de entregar al usuario.
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VIIL. XVIIl PROCESO DE AUTORIZACION “MODIFICACION AL PROGRAMA DE ESTUDIO
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DIRIGIDOS HACIA EL PERSONAL TECNICO
AERONAUTICO DE VUELO EN LOS EQUIPOS ESPECIFICOS DEL EXPLOTADOR DE

SERVICIOS AEREOS (AOC)".

Una de las atribuciones de la autoridad aeronautica, es promover la formacion, capacitacion y
adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico; las modificaciones a los planes de ensefianza
deberan ser sometidas a la aprobacion de la AFAC para garantizar que el experto de vuelo en los
equipos especificos y autorizados en su certificado de Explotador de Servicios Aéreos (AOC) emita
la mejor opinidn al respecto.

Para la revision a la modificacion de los programas de AOC sera la Direccion de Control la
encargada de validar los contenidos, y asegurarse que cuenten con estandares minimos a través
de la revision y aprobacion del Inspector Verificador Aeronautico de Operaciones Vuelo (IVA-OV)
que lo revise, quienes deberan de contar con la capacidad en los equipos en especifico (Type
Rating).

Por lo que respecta a la cuestion pedagodgica sera el Centro Internacional de Adiestramiento de
Aviacion Civil a través de uno de sus Inspectores Verificadores Aeronauticos, quien dara su opiniéon
en este aspecto

Las modificaciones a los programas de SMS serdn enviados al area de seguridad aérea, mientras
gue los de mercancias peligrosas seran enviados al drea de seguridad de la aviacidn y los de
sobrecargos al area de control.

La Coordinacion de Instituciones Educativas, dependiente de la Direccion de Certificacion de
Licencias, es el area responsable, por parte de la autoridad aeronautica, de autorizar programas de
capacitacion a las IE.

La siguiente tabla contiene la relacién de areas especializadas a donde se dirigen los programas de

estudio: Relacion de Areas especializadas para Autorizaciones y Permisos.
Mercancias peligrosas Direccién de Aviacion.
SMS Direccién de Seguridad Aérea.
Direcciéon de Certificacion de
Sobrecargos

Licencias/Direccién de Control.
Direccion de Certificacion de
Licencias.

Direccion de Certificacion de
Licencias.

Direcciéon de Certificacion de
Licencias.

Direccién de Certificacion de
Licencias.

Direccion de Medicina de
Aviacién Civil.

Direccion de Medicina de
Aviacién Civil.

Direccién de Certificacion de

Competencia linguistica

Mantenimiento

Oficial de operaciones

Controlador aéreo

Primeros auxilios

Aeromédico

Meteordlogo

Licencias.

Piloto Direccién de Control.

AVSEC Di(ecgién ) Qe Seguridad de
Aviacién Civil.

PBN Direccién de Control.

RVSM Direccion de Control.

ITOPS Direccién de Control.

Simulador de Vuelo Direccién de Control.
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VIII. XVIII. | Diagrama de flujo del proceso de autorizacién “Modificacién al programa de estudio de
capacitacion y adiestramiento dirigidos hacia el Personal Técnico Aeronautico de vuelo en los
equipos especificos del explotador de servicios aéreos (AOC)"

Inicio
CIVIE ¢ CIV IE
1.-Recibir documentacion a través 6.- Devolver la documentacion.
«—
de VUS.
A a———— —__
CIVIE v +

2.-Registrar en  Control de
Seguimiento de la Coordinacion

de |E.

CIVIE ¢

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE ¢

4.- Registrar un numero de
control de la Coordinacion de IE.

CIVIE il

5.- Revisar la documentacion.

v

¢.Es correcta la No
CIVIE siy

7.- Elaborar oficio para turnar a la
Direccién correspondiente.

R —

v

8. Revisar el programa.

CIVIE ¢
9.- Recibir oficio de resultados por
parte de la Direccién

correspondiente.

v

. No
CIVIE Si¢ CIVIE CIVIE
10.- Elaborar Autorizaciéon de M- Recabar firma del 12 Registrar en el Control de
Programas de Capacitacion. » | Coordinador. > | Seguimiento del IVA.
R —__
CIVIE CIV IE ¢
14. Turnar a Ventanilla Unica de < 13. Archivar copia de Ila
Servicio para entrega al usuario. documentacion.
P-DESA-DCLC-CIV IE-17 _— e—
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VIII. XVIII. Il Procedimiento sistematico del proceso de autorizacién” Modificacién al programa de
estudio de capacitacidn y adiestramiento dirigidos hacia el Personal Técnico Aerondautico de vuelo
en los equipos especificos del explotador de servicios aéreos (AOC)"

NoO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ASIGNAR VA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revisiéon y analisis de la documentacion
3 CIVIE o S L
presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
REGISTRO EN CIV IE
4 CIV IE Registrar un nimero de Control de Seguimiento de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIVIE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de Verificacion
correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
Devolver la documentacién mediante un oficio especificando las modificaciones.
ENVIO A DIRECCION CORRESPONDIENTE
Si cumple:
7 CIVIE Elaborar el oficio de las solicitudes de Programas de Capacitacién a fin de turnar a la Direccién
Correspondiente, de acuerdo con la especialidad requerida.
REVISION DE PROGRAMAS
8 CIVIE Revisar la modificacion del programa por el Personal Técnico Especializado.
RESULTADOS EVALUACION
9 CIVIE Recibir de la Direccién correspondiente el oficio con el resultado de la revision.
SEGUIMIENTO
10 CIVIE Elaborar oficio de Autorizacién a la modificacién del Programa.
EMISION DEL PERMISO
n CIV IE Recabar firma del Coordinador.
REGISTRO IVA
12 CIVIE Registrar en el Control de Seguimiento de IVA la Autorizacién a la modificacion del Programa.
ENTREGA A USUARIO
13 CIVIE Archivar el oficio de Autorizacidn con el soporte documental.
14 CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de entregar al usuario.
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VIII. XIX PROCESO “PERMISO DE INSTRUCTOR PARA EL PERSONAL DE VUELOY
TIERRA".

El permiso de instructor es el documento expedido por la Autoridad Federal de Aviacion Civil que
se otorga al personal aeronautico que recibe previamente una capacitacion para formarse como
docente y realizar actividades de ensefianza en las Instituciones Educativas.

Para poder obtener un permiso de Instructor el solicitante debera pertenecer a una Institucion
Educativa avalada por la Autoridad Federal de Aviacion Civil. El interesado en obtener un permiso
de Instructor de tierra ademas debera de cumplir con lo dispuesto en el articulo 96 del Reglamento
de la Ley de Aviacion Civil.

La vigencia de los permisos de instructor sera de dos anos; la vigencia del pago de derechos por el
tramite de solicitud para permiso de Instructor de teoria (materias) y practica de vuelo, es de un
afno a partir de su expedicion de acuerdo con el ano fiscal; a menos que exista un ajuste de tarifa al
gjercer su pago.

Existen dos tipos de permisos de instructor; el que se otorga para dar instruccion en materias o
equipos incluyendo de entrenador sintético de vuelo y de simulador, denominados permiso de
instructor de materias (teoria) y el asignado a la fase de vuelo denominado permiso de instructor
de vuelo. El Personal Técnico Aeronautico esta constituido por el personal de vuelo que interviene
directamente en la operaciéon de la aeronave y por el personal de tierra.

De los cuales los instructores se clasifican de la siguiente manera:

a) Piloto de aeronave de ala fija:
- Privado
- Agricola
- Comercial
- TPI

b) Piloto de Helicépteros:
- Privado
- Agricola
- Comercial

c) Piloto de Aeroestato:
- Piloto privado de aeroestato de vuelo libre
- Piloto privado de aeroestato de vuelo dirigido
- Piloto comercial de aeroestato de vuelo libre
- Piloto comercial de aeroestato de vuelo dirigido.

d) Piloto de aeronaves ultraligeras:
- Privado
- Comercial
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e) Piloto de planeador.
f) Piloto de sistema de aeronave pilotada a distancia clasificadas en pequefias y grandes.

g) Simulador, entrenador béasico de vuelo por instrumentos o entrenador por procedimientos
de vuelo.

h) Sobrecargos.

i) Técnico en mantenimiento Clase ly Il.

j) Oficial de operaciones de aeronaves.

k) Controlador de transito aéreo Clase |, Il y Il

[) Meteordlogo aeronautico clase |, 11y Ill.
Elinstructor de teoria podrd impartir hasta tres materias para formacion y tres temas para fines de
capacitacion.
Todo el personal de instructores de las Instituciones Educativas reconocidas debera contar con su

respectivo permiso vigente para el desempeno de sus funciones como tal, dicho permiso sera
valido Unicamente para la Institucion Educativa que se le fue otorgado.
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VIII. XIX. | Diagrama de flujo para obtencién de permiso de instructor de vuelo y tierra.
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turnar a la direcciéon
correspondiente.
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VIII. XIX. Il Procedimiento sistemdatico para la obtencién de permiso de instructor de vuelo y tierra.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en la base de datos de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico para la revision y analisis de la documentacion
3 CIVIE o o -
presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos
REGISTRO EN CIV IE
4 CIVIE Se Registra con un numero de control de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA) revisa la documentacion mediante la lista de
5 CIVIE LSt )
Verificacion correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
Devolver la documentacion mediante un oficio especificando el faltante.
ENVIO A DIRECCION CORRESPONDIENTE
Sicumple:
7 CIVIE Elaborar oficio y relacion de las solicitudes de Instructores de vuelo o tierra a fin de turnar a
la direccion correspondiente de acuerdo con la especialidad requerida.
EVALUACION
8 El Inspector Verificador Aeronautico correspondiente realiza la evaluacion
RESULTADOS EVALUACION
9 CIVIE Recibir oficio de resultados de Direccidon correspondiente.
SEGUIMIENTO
10 CIVIE Elaborar el permiso de instructor de vuelo, tierra o devolucion.
EMISION DEL PERMISO
1l CIVIE Recabar firma del Coordinador
REGISTRO IVA
2 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA el permiso de Instructor o devolucion.
ARCHIVO
13 CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental.
ENTRECA A USUARIO
14 CIVIE Entregar en ventanilla Unica de servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario.
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VIII. XX PROCESO “RENOVACION DEL PERMISO DE INSTRUCTOR PARA EL PERSONAL
DE VUELO Y TIERRA".

La emision de la renovacion de permisos de instructor de teoria y vuelo de una Institucion
Educativa, son la parte primordial para imparticion, formacion, capacitacion y adiestramiento del
Personal Técnico Aeronautico; para que la instruccion sea sistematica sin interrupcién bajo una
estricta supervision de los instructores, y que van facilitar esa instruccién a las personas que
pretendan obtener un licencia o un permiso, capacidad , habilitacion para que actuaran como
personal de vuelo a fin de obtener un trabajo.

VIII. XX. | Diagrama de flujo para renovacién de permiso de instructor para el personal de vuelo y
tierra.
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| —————
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CIVIE *
3.- Distribuir al IVA que le
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control de la Coordinacién de
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CIVIE ¢

5.- Revisar la documentacion.
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VIII. XX. Il Procedimiento sistematico para renovacién de permiso de instructor para el personal de
vueloy de tierra.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 WUS Recibir documentacion en Ventanilla Unica de Servicio
REGISTRO DE SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en &l Control de Seguimisnto de |z Coordinacian de Instituciones Educativas.
ASIGMAR VA
3 CIVIE Asignar al Inspector Verificador Aerondutico (IVA) para 3 revision y analisis de la
docurnentacion presentada a efecto de verificar el curmnplimiento de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Registrar y otorgar un numero de control de la Coordinacién de Instituciones Educativas
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIVIE El Inspector Verficador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion mediante la lista de
werificacion correspondiente.
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
Devalver la documentacion mediante un oficic especificando irregularidades
ENVIO A CIV EX
Cumple:
7 CIV EX Elaborar la relacion de las solicitudes de renovacion de Instructores de vuelo o tierra, a fin
de turnar a la Coordinacidn de Examenes para evaluacion.
EVALUACION
= CIVEX El Inspector Verificador Asronautico (IVA), realiza evaluacion
RESULTADOS EVALUACION
9 CIVIE Recibir de |la Coordinacian de Exarmenes |a evaluacion solicitada aprobatoria o no
aprokatoria.
SEGUIMIENTO
(o] CIVIE Elaborar la renovacion para el permiso de instructor de vuelo, tierra o devolucion.
EMISION DEL PERMISO
Ll CIVIE Recabar firma del Coordinador
REGISTRO VA
— CIVIE Registrar en Control de Seguimiento del VA la renovacion del permiso de Instructor o
devolucion.
ARCHIVO
13 CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte docurnental
EMTREGA A USUARIO
14 CIV IE Entregar en Wentanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al
USUEric
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VII1.XXI PROCESO “PERMISO PARA EL EMPLEO DE TECNICOS EXTRANJEROS COMO
INSTRUCTORES DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO”

Por demanda en el sector aeronautico a nivel internacional la Autoridad de Aviacion
Civil, ha implementado un procedimiento de otorgamiento de permisos de instructores
extranjeros para la capacitacion y adiestramiento de Personal Técnico Aeronautico, con la finalidad
de globalizar y enriquecer los conocimientos del personal de vuelo y tierra a fin de optimizar los
niveles de seguridad operacional en nuestro pais.

Las empresas reguladas por la Agencia Federal de Aviacion Civil podran conceder el permiso
guienes de acuerdo con sus necesidades de capacitacidon requieran de un instructor extranjero.

El permiso sera otorgado siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por Autoridad
Federal de Aviacion Civil y tendra una vigencia maxima de seis meses y sera renovable por una sola
vez de acuerdo con las necesidades de la Institucion Educativa.
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VIII. XXI. | Diagrama de flujo para “Permiso para el empleo de técnicos extranjeros como
instructores del Personal Técnico Aeronautico”

Inicio
CIV IE ¢

1.-Recibir documentacion a través
de Ventanilla Unica de Servicio.

“«——— 6

CIVIE

mediante oficio.
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VIII. XXI. Il Procedimiento sistemdatico del “Permiso para el empleo de técnicos extranjeros como
instructores del Personal Técnico Aeronautico.”

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 ‘ CIVIE | Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio
REGISTRO DE SOLICITUD
2 ‘ CIVIE | Registrar en la base de datos de |a Coordinacion de Instituciones Educativas
ASIGHNAR VA
3 CIVIE Distribuir al Verificador Aeronautico (WA} gue le corresponde
4 ‘ CIVIE | Se Registra con un numero de contrel de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 CIEY OV IE Evaluacion de_la_-:_-:cumentaci-:_-n en conjunto con el Coordinador de Instituciones
Educativas y Verificador Aeronautica
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE Mo cumple: 3 _ o
Dievohver la docurnentacion mediante un oficio especificando el faltante.
7 CIVIE Sicumple: ) ]
Elaborar permiso de instructor extranjerc de personal PTA
EMISION DEL PERMISO
8 ‘ CIVIE | Recabar firma del Coordinador
REGISTRO DEL IVA
9 ‘ CIVIE | Registrar en Control de Seguimiento de IVA el permisa de Instructor o develucion.
i EN'I'REGAAL US.L._'ARIO _ _
10 ‘ CIVIE | El-lt.rser?-al en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al
- ARCHNO
m ‘ CIVIE | Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental.

VI XXl PROCESO RENOVACION DEL PERMISO PARA EL EMPLEO DE TECNICOS
EXTRANJEROS COMO INSTRUCTORES DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO

Derivado del crecimiento mundial en el sector aeronautico la Autoridad de Aviacion
Civil, ha implementado un procedimiento de otorgamiento de permisos de instructores
extranjeros para la capacitacion y adiestramiento de Personal Técnico Aeronautico, con la finalidad
de globalizar y enriquecer los conocimientos del personal de vuelo y tierra a fin de optimizar los
niveles de seguridad operacional en nuestro pais para que se cumpla con los estandares y métodos
recomendados por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional.

El permiso sera otorgado siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por Autoridad
Federal de Aviacion Civil y tendra una vigencia maxima de seis meses y sera renovable por una sola
vez de acuerdo con las necesidades de la Institucion Educativa.

El permiso podra sera concedido a empresas reguladas por la Agencia Federal de Aviacion Civil,
guienes de acuerdo con sus necesidades de capacitacidon requieran de un instructor extranjero.
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VIII. XXII. | Diagrama de flujo para la renovacién del permiso para el empleo de técnicos extranjeros
como instructores del Personal Técnico Aeronautico.
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VIII. XXII. Il Procedimiento sistematico de la renovacién del permiso para el empleo de técnicos
extranjeros como instructores del Personal Técnico Aeronautico.

Mo |  RFSPONSABLE | DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recikir doecumentacion de Ventanilla Unica de Servicio

REGISTRO DE SOLICITUD

2 CIVIE Registrar en la base de datos de la Coordinacion de Instituciones Educativas

ASIGHMAR VA
3 CIVIE Distribuir 2l Verificacor Asronautico (IVA) cue le corresponde
4 CIVIE Se Registra con un ndmero de control de la Coordinacion de Instituciones Educativas.

AMALISIS DE LA DOCUMENTACION

Evaluacion de la documentacion en conjunto con el Coordinador de Instituciones

= CIEVCIVIE Educativas y Verificador Aerondutico
DEVOLUCION DE TRAMITE
6 CIVIE No cumple: ) . .,
Dewobver la documentacion mediante un oficio especificando el faltante.
7 CIVIE Sicumple: _ _
Elaborar permiso de instructor extranjero de personal PTA
EMISION DEL PERMISO
8 CIVIE Recabkar firrma del Coordinador
REGISTRO DEL IWA
9 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de VA el permiso de Instructor o develucion.
_ ENTREGAAL US_L._FARIO _ _
10 CIVIE El_'ltracﬁal en Ventanilla Unica de Servicio el oficio gue corresponde a fin de enterar al
— ARCHVO
mn CIVIE Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documenital.
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VIII. XXl PROCESO “PERMISO DE FORMACION DEL PERSONAL TECNICO
AERONAUTICO DE VUELO".

El permiso de formacion de vuelo es un documento expedido por la Autoridad Federal de Aviacion
Civil gque autoriza la instruccién del interesado en obtener una licencia de Personal Técnico
Aerondautico, con el objeto de que adquiera los conocimientos y habilidades requeridos para
obtener dicha licencia.

El interesado en obtener un permiso de formacion deberd cumplir con los requisitos establecidos
en el art. 23, fraccion |, 11 1, 1V, V, VI, art. 24, fraccion |l art. 25, 1, 1l, art. 26, fraccién |, encisos a), b), ¢),
d), e) fraccion Il, art. 27, del Reglamento para la Expedicion, de Permisos, Licencias y Certificados, de
Capacidad de Personal Técnico Aeronautico.

Los permisos de formaciéon se clasifican de acuerdo con el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico art. 46 referente
a vuelo de la siguiente manera:

a) Piloto de aeronave de ala fija:
Privado

Agricola

Comercial

TPI

b) Piloto de helicépteros:
- Privado

- Agricola

- Comercial

c) Piloto de aeroestato:

- Piloto privado de aeroestato de vuelo libre

- Piloto privado de aeroestato de vuelo dirigido

- Piloto comercial de aeroestato de vuelo libre

- Piloto comercial de aeroestato de vuelo dirigido.

d) Piloto de aeronaves de ultraligeras:
- Privado
- Comercial

e) Piloto de planeador.

f) Piloto de sistema de aeronave pilotada (RPAS) a distancia clasificadas pequefias y grandes.

g) Simulador, entrenador basico de vuelo por instrumentos o entrenador por procedimientos
de vuelo.

h) Sobrecargos.

En cuanto a las vigencias de los permisos de formacién para el Personal Técnico Aeronautico de
vuelo se clasifican de la siguiente manera:

- Para los permisos de formacion de Piloto Privado y Agricola sera de dos afios.

- Para los permisos de formacion de Piloto Comercial la vigencia sera de tres afos.

- Para los permisos de Piloto de Transporte Publico llimitado (TPI) serd de dos afos.

- Para los permisos de formacion de aeronaves pilotadas a distancia grandes y pequefias (RPAS) la
vigencia sera de un ano.

- Para los permisos o autorizaciones de aeronaves pilotadas a distancia grandes y pequefas la vigencia
sera de dos anos.
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- Para los permisos de formacion de Sobrecargo la vigencia serd de un afo.

VI XXIII. | Diagrama de flujo del proceso “Permiso de formacidén del Personal Técnico Aeronautico
de vuelo”

Inicio

CIVIE v CIVIE
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e
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VI XXIIIl. 1l Procedimiento sistematico para el “Permiso de formacién del Personal Técnico
Aeronautico de vuelo”.

MNo.| ResponsABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
2 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacidn de

Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
3 CIV IE Ent_regar al Iqspector Verificador ﬁe_rgméutico especialista, para la
revision y analisis de la documentacidén presentada.
ASIGHACION DE NUMERO DE CONTROL INTERNO
4 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento del IVA v asignar un ndmero
de folio interno de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION

Analizar la informacion proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos de los permisos de

5 CNVIE tierra o vuelo establecidos en los Reglamentos vy Condiciones
técnico-administrativas correspondientes, para otorgar el
permisa.

DEVOLUCION DE TRAMITE

No Cumple con los requisitos:
& CNVIE Regresa el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucidn.
Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental.

EMISION DE PERMISO
7 CIV IE Cumple con los requi_situs: 3 _

Emitir oficio del permiso de formacion de tierra o vuelo.
FIRMA DE OFICIOS

8 CIV IE Recopilar la firma del Coordinador para el permiso, obteniendo
dos juegos de copias (uno para el expediente y otro para el acuse)
ARCHIVO
9 CIV IE Archivar expediente v complementar el Control de Seguimiento
del IVA

ENTREGA DE DOCUMENTOS
10 CIVIE Entregar en la Ventanilla Unica de Servicio el oficio que
corresponde a fin de enterar al usuario.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2 Pagina 326 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VIII. XXIV PROCESO “PERMISO DE FORMACION DEL PERSONAL TECNICO
AERONAUTICO DE TIERRA.

El permiso de formacion de tierra es un documento expedido por la Autoridad Federal de Aviacion
Civil que autoriza la instruccion del interesado en obtener una licencia de Personal Técnico
Aeronautico, con el objeto de que adquiera los conocimientos y habilidades requeridos para
obtener dicha licencia.

El interesado en obtener un permiso de formacidon deberd cumplir con los requisitos establecidos
en el art. 23, fraccion |, I, II1, IV, V, VI, art. 24, fraccion |l, 28, fraccion |, 11, Ill, art. 29, fraccion |, 11, I, del
Reglamento para la Expediciéon, de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad de Personal
Técnico Aeronautico

Los permisos de formacion se clasifican de acuerdo con el Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico art. 82 referente
a tierra de la siguiente manera:

Los permisos de formacioén de tierra se clasifican de la siguiente manera:

a) Técnicoen mantenimiento Clase |y Clase Il.

b) Oficial de operaciones de aeronaves.

c) Controlador de transito aéreo Clase |, Clase Il y Clase Il
d) Meteorodlogo aeronautico Clase |, Clase Il y Clase Il1.

Todo permiso de formacion para el Personal Técnico Aeronautico de tierra debera especificar el
lugar autorizado en donde se realizara la fase practica, es decir el taller autorizado por la AFAC,
oficina de despacho autorizado, etc. Lo anterior con el objeto de fortalecer las habilidades vy
competencias del participante en el desempeno de las atribuciones que le confiera la licencia del
personal técnico aeronautico.

En cuanto a las vigencias de los permisos de formacién para el Personal Técnico Aeronautico de
tierra se clasifican de la siguiente manera:

- Para los permisos de formacion de meteordlogo clase i, ii y iii la vigencia serd de dos afios.

- para los permisos de formaciéon de técnico en mantenimiento clase | y Il la vigencia sera de
dos anos.

- Para los permisos de formacién de Controladores de Transito Aéreo (CTA) clase |, 11, y Il |a
vigencia sera de tres anos.

- Para los permisos de formacion de oficial de operaciones la vigencia sera de dos afos.
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VIII. XXIV. | Diagrama de flujo del proceso “Permiso de formacién del Personal Técnico
Aerondutico de tierra”
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VIII. XXIV. Il Procedimiento sistemdatico para el “Permiso de formacién del Personal Técnico
Aeronautico de tierra.

MNo.| RESPOMSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CINVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD
2 CIV IE ﬂeg_istre_ur en Contrc_:l de Seguimiento de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.

ASIGNACION DE INSPECTOR
3 CIV IE Ent_n_agar al Iqspector Verificador ﬁe_rgméutico especialista, para la
revision y analisis de la documentacion presentada.

ASIGHACION DE NUMERO DE COMTROL INTERNO
. CIV IE Registrar en Control de Seguimiento del IVA v asignar un ndmero
de folio interno de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Analizar la informacion proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos de los permisos de

5 CIVIE tierra o vuelo establecidos en los Reglamentos v Condiciones
técnico-administrativas correspondientes, para otorgar el
permiso.

DEVOLUCION DE TRAMITE

No Cumple con los requisitos:
& CIVIE Regresa el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucian.
Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental,

EMISION DE PERMISO
7 CIV IE Cumple con los requi_situvs: 3 _
Emitir oficio del permiso de formacion de tierra o vuelo,

FIRKMA DE OFICIOS

8 CIV IE Recopilar la firma del Coordinador para el permiso, obteniendo
dos juegos de copias (uno para el expediente y otro para el acuse)
ARCHINVO
9 CIVIE Archivar expediente y complementar el Control de Seguimiento
del VA

ENTREGA DE DOCUMENTOS
10 CIV IE Entregar en la Ventanilla Unica de Servicio el oficic que
corresponde a fin de enterar al usuario.
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VIII. XXV PROCESO “PERMISO DE FORMACION PARA LA RECUPERACION DE LA
LICENCIA DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO DE VUELO"

El permiso de recuperacion de vuelo es un documento expedido por la Autoridad Federal de
Aviacion Civil que autoriza al solicitante a recibir la instruccion necesaria con el propdsito de
recuperar una licencia de Personal Técnico Aeronautico, cuando por algun motivo no realizo la
revalidacion correspondiente en tiempo y forma.

Por otra parte, el interesado en obtener un permiso de recuperacion de licencia ademas de cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 23 del Reglamento para la Expedicion de Permisos,
Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico, debera acreditar ante la
Autoridad Federal de Aviacion Civil haber sido titular de una licencia.

La Autoridad Federal de Aviaciéon Civil, al otorgar los permisos referidos en el parrafo anterior,
debera incluir en éstos las horas de teoria y de practicas de vuelo requeridas para la recuperacion
de una licencia, de acuerdo con lo siguiente.

PERSONAL DE VUELO
Horas minimas de
TIEMPC DE HORASDE HORAS DE VUELO REAL O -
No. . examen correspondlente
VENCIMIENTO TEORIA SIMULADOR FFS
en vuelo real o SIM
1 Undia 16 ke 1
aseis meses

Seis meses un dia 3 .

2 5 dos afios 24 De las que incluiran: 1
1en VFR, 2 en IFR y 2 en equipo bimotor

Dos afios un dia 1 .

3 2 cinco afos 48 De las que incluiran: 1
SenVFR,3en IFR y 2 en equipo bimotor

Cinco afios un dia 20

4 g . 100 De las que incluirdn: 1
3 diez anos 10en VFR, 6 en IFR y 4 en equipo bimotor
5 Diez afios o mas Curso inicial de formacion para piloto aviador
En todos los casos, en las horas de vuelo real o en simulador deberan incluir procedimientos
normales, anormales y de emergencia,

El permiso de recuperacion deberd solicitarse a través de una instituciéon educativa que
previamente cuente con el programa de recuperacion autorizado por la Autoridad Aeronautica.
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VIII. XXV. | Diagrama de flujo del Proceso “Permiso de formacién para la recuperaciéon de la licencia
del Personal Técnico Aeronautico de vuelo”
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VIII. XXV. Il Procedimiento sistematico para permiso de recuperacion del Personal Técnico
Aerondutico de vuelo.

No.| RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD
Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacion de

2 CIVIE Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
- CIVIE Ent-nle{._:;ar al ngpector Verificador f-\e_rpnéutico especialista, para la
revisiéon y analisis de la documentacion presentada.
ASIGNACIOM DE NUMERO DE CONTROL INTERHO
4 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA y asignar un namero

de folio interno de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacién proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos de los permisos de
5 CIV IE recuperacién de tierra o vuelo establecidos en los Reglamentos y
Condiciones técnico-administrativas correspondientes, para
otorgar el mismo.
DEVOLUCION DE TRAMITE
No Cumple con los requisitos:
6 CIV IE Regresar el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucion.
Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental.
EMISION DE PERMISO

Si Cumple con los requisitos:

Y CIVIE Emitir oficio del permiso de recuperacion de tierra o vuelo.
FIRMA DE OFICIOS

8 CIVIE Recqpilar la ﬁrma_ del Coordinador para el permiso, obteniendo

dos juegos de copias (uno para el expediente y otro para el acuse).

ARCHIVO

Archivar expediente y complementar Control de Seguimiento del

=] CIVIE VA,
ENTREGA DE DOCUMENTOS

10 CIV IE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde

a fin de enterar al usuario.
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VIII. XXVI PROCESO “PERMISO DE FORMACION PARA LA RECUPERACION DE LA
LICENCIA DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO DE TIERRA"

El permiso para recuperacion de licencia de personal de tierra permite a su titular la posibilidad de
efectuar practicas en las instalaciones, equipos y sistemas especializados autorizados por la
autoridad aeronautica, para recuperar los derechos para realizar las actividades inherentes a la
licencia respectiva.

Ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 23 del Reglamento para la
Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico,
debera acreditar ante la Autoridad Federal de Aviacion Civil haber sido titular de una licencia o de
una autorizacion.

A continuacion, se enlistan las horas de teoria y de practicas requeridas para la recuperacion de

una licencia.

PERSONAL DE TIERRA'Y SOBRECARGOS

No.

TIEMPO DE
VENCIMIENTO

HORAS DE TEORIA MINIMAS EN SU HORAS DE PRACTICA MINIMAS EN SU

ESPECIALIDAD

ESPECIALIDAD

Un dia
aseis meses

Seis meses un dia
a dos afios

24 ‘

Dos afios un dia
acinco afios

Cinco afios un dia
a diez afios

100

Diez afios o mas

Curso inicial de formacion para personal de tierra o sobrecargo

El permiso de recuperacidon debera solicitarse a través de una institucidn educativa que
previamente cuente con el programa de recuperacion autorizado por la autoridad aeronautica.
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VIII. XXVI. | Diagrama de flujo proceso “Permiso de formacién para la recuperacién de la licencia del
Personal Técnico Aeronautico de tierra.

Inicio
CIV IE l CIVIE
-Redlls  dheuEmiEden e 6.- Devolver la documentacion.

Ventanilla Unica de Servicio.

——

l A
CIVIE

2.-Registrar en Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

e

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE l

4.- Registrar y otorgar un nimero
de control de la Coordinacién de
Instituciones Educativas..

CIVIE l

5.- Revisar la documentacion.

!

¢Es correcta la No
SI
CIVIE
7.- Emitir permiso de
Recuperacion.
CIVIE
8.- Recopilar firma del
Coordinador.
CIVIE l CIVIE
9.- Registrar en Control de 10.- Entregar Oficio a Ventanilla
Seguimiento del IVA. Unica de Servicio.
e ———
P-DESA-DCLC-CIV IE-25
Fin
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VIII. XXVI. Il Procedimiento sistematico para permiso de recuperacién del Personal Técnico
Aeronautico de tierra.

No.| RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD
Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacion de

2 CIVIE Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
- CIVIE Ent-nle{._:;ar al ngpector Verificador f-\e_rpnéutico especialista, para la
revision y analisis de la documentacion presentada.
ASIGNACIOM DE NUMEROQ DE CONTROL INTERHNO
4 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA y asignar un namero

de folio interno de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacién proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos de los permisos de
5 CIV IE recuperacion de tierra o vuelo establecidos en los Reglamentos y
Condiciones técnico-administrativas correspondientes, para
otorgar el mismo.
DEVOLUCION DE TRAMITE
No Cumple con los requisitos:
6 CIV IE Regresar el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucion.
Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental.
EMISION DE PERMISO

Si Cumple con los requisitos:

Y CIVIE Emitir oficio del permiso de recuperacion de tierra o vuelo.
FIRMA DE OFICIOS

8 CIVIE F?ecqpilar la ﬁrma_ del Coordinador para el permiso, obteniendo

dos juegos de copias (uno para el expediente y otro para el acuse).

ARCHIVO

Archivar expediente y complementar Control de Seguimiento del

] CIVIE VA,
ENTREGA DE DOCUMENTOS

10 CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde

a fin de enterar al usuario.
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VIII. XXVII PROCESO “PERMISO DE FORMACION PARA LA RECUPERACION DE LA
LICENCIA DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO (SOBRECARGOS)”

El permiso de recuperacion de sobrecargos es un documento expedido por la Autoridad Federal
de Aviacion Civil que autoriza al solicitante a recibir la instrucciéon necesaria con el propodsito de
recuperar una licencia de Personal Técnico Aeronautico, cuando por algun motivo no realizd la
revalidacion en tiempo.

El permiso para recuperacion de licencia de sobrecargo permite a su titular la posibilidad de
efectuar practicas en las instalaciones y en equipos autorizados por la autoridad aeronautica, para
recuperar los derechos para realizar las actividades inherentes a dicha licencia.

El interesado debera acreditar ante la Autoridad Federal de Aviacion Civil haber sido titular de una
licencia o de una autorizacion.

La Autoridad Federal de Aviacion Civil, al otorgar los permisos referidos en el parrafo anterior,
deberd incluir en éstos las horas de teoria y de préacticas de vuelo requeridas para la recuperacion
de una licencia o de una autorizacion, de acuerdo con la siguiente tabla:

PERSONAL DE TIERRA Y SOBRECARGOS
No TIEMPO DE HORAS DE TEORIA MINIMAS EN SU HORAS DE PRACTICA MINIMAS EN SU
’ VENCIMIENTO ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD

1 Undia 16 &

aseis meses

Seismesesundia

2 a dos afios ‘ 24 ‘ 6
< Dos afios un dia ‘ 8 ‘ 2

acinco afios
4 Cinco aﬁos“un dia 100 25

a diez afios
5 Diez afios o mas Curso inicial de formacion para personal de tierra o sobrecargo

El permiso de recuperacion deberd solicitarse a través de una institucion educativa.
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VIII. XXVII. | Diagrama de flujo proceso “permiso de formacién para la recuperacién de licencia del
Personal Técnico Aeronautico (Sobrecargos).

Inicio
CIVIE l CIVIE
_ i i< 6.- Devolver la documentacion.
1k Rec@r ’dgcumentaglc?n de
Ventanilla Unica de Servicio.
—

l A
CIVIE

2.-Registrar en  Control de
Seguimiento de la Coordinacion.

CIVIE l

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE l

4.- Registrar y otorgar un nimero
de control de la Coordinacion de
Instituciones Educativas..

CIVIE l

5.- Revisar la documentacion.

}

¢Es correcta la No
Sl
CIVIE l
7.- Emitir permiso de
Recuperacién.
CIVIE
8.-- Recopilar firma del
Coordinador.
CIVIE l CIV IE
9- Registrar en Control de 10.- Entregar Oficio a Ventanilla
Seguimiento del IVA. Unica de Servicio.
e e—
P-DESA-DCLC-CIV |IE-26
Fin
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
VII. XXVII. Il Procedimiento sistematico para permiso de recuperacién del Personal Técnico
Aeronautico (Sobrecargos).
No.| RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacién de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD
Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacién de

2 CIVIE Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
- CIVIE Ent-nle{._:;ar al ngpector Verificador Ae_rpnautico especialista, para la
revision y analisis de la documentacion presentada.
ASIGNACIONM DE NUMERO DE CONTROL INTERHO
4 CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de IVA y asignar un namero

de folio interno de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacién proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos de los permisos de
5 CIV IE recuperacion de tierra o vuelo establecidos en los Reglamentos y
Condiciones técnico-administrativas correspondientes, para
otorgar el mismo.
DEVOLUCION DE TRAMITE
No Cumple con los requisitos:
6 CIV IE Regresar el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucion.
Archivar el oficio de autorizacién con el scperte documental.
EMISION DE PERMISO

Si Cumple con los requisitos:

B CIVIE Emitir oficio del permiso de recuperacion de tierra o vuelo.
FIRMA DE OFICIOS

g CIVIE F?ecqpilar la ﬁrma_ del Coordinador para el permiso, obteniendo

dos juegos de copias (uno para el expediente y otro para el acuse).

ARCHIVO

Archivar expediente y complementar Control de Seguimiento del

] CIVIE VA
ENTREGA DE DOCUMENTOS

10 CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde

a fin de enterar al usuario.
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VI XXVIII PROCESO “PERMISO PARA OBTENER CAPACIDAD."

El permiso para la obtencion de capacidad es un documento que emite la Autoridad Federal de
Aviacion Civil, que faculta al piloto para realizar horas de vuelo real y en simulador con la finalidad
de obtener la experiencia reciente en vuelo y contar con las horas requeridas en la normatividad
correspondiente para obtener el certificado de capacidad.

El interesado en obtener un permiso, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 23 del Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad
del Personal Técnico Aeronautico, debera acreditar ante la Autoridad de la Aviacion Civil ser titular
de una licencia de Personal Técnico Aerondutico vigente, relacionada con la capacidad solicitada.

La vigencia del permiso para la obtencion de capacidad sera la misma que la vigencia de licencia
inscrita del Personal Técnico Aeronautico.

Las capacidades se clasifican de la siguiente manera:

- Capacidad para Personal Técnico Aeronautico de vuelo en el extranjero.

- Capacidad para Personal Técnico Aeronautico de vuelo nacional.

- Capacidad para Personal Técnico Aeronautico en TPL.

- Capacidad para Personal Técnico Aeronautico en instrumentos.

- Capacidad para Personal Técnico Aeronautico en multimotor e instrumentos.
- Capacidad para simulador.

- Capacidad para vuelo real.

- Capacidad para gancho de carga.

- Capacidad para convalidaclon.
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VIII. XXVIII. | Diagrama de flujo proceso “Permiso para obtener capacidad”.

Inicio

CIV IE ¢ CIVIE
1-Recibir  documentaciéon  de

Ventanilla Unica de Servicio. 6.- Devolver la documentacion

——
A
CIVIE ¢
2.-Registrar en  Control de
Seguimiento de la Coordinacion
de Instituciones Educativas.
CIVIE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.
CIVIE ¢
4.- Registrar y otorgar un ndmero
de control de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.
CIVIE ¢
5.- Revisar la documentacion.
¢Es correcta la No
CIVIE Sy
7.- Elaborar permiso de
Capacidad.
—_—
CIV IE ¢ P-DESA-DCLC-CIV IE-27
8.- Recabar firma del coordinador.
CIVIE ¢ CIVIE CIVIE
i ici N. Turnar a Ventanilla Unica de
9- Registrar _en Control de —> I ‘Arch,lvar ¢ oficio de —»  Servicio para entregar al usuario
Seguimiento del IVA. cliel=elfsin P d .
R ——

Fin

VI XXVIII. Il Procedimiento sistematico del “Proceso permiso para obtener capacidad”.
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NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 ‘ CIVIE | Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE SOLICITUD
Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacion de
2 CIV IE o )
Instituciones Educativas.
ASIGHAR VA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y
3 CIV IE analisis de la docurmentacion presentada a efecto de wverificar el
cumplimiento de los requisitos
REGISTRO EM CIV IE
4 CIVIE Registrar y otorgar un namero de control de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
c CIVIE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion
mediante la lista de Verificacidn correspondiente.
DEVOL UCION DE TRAMITE
No cumple:
6 CIVIE Devolver la decumentacion mediante un oficio especificando
irregularidades.
SEGUIMIEMTO
Si cumple:
7 CIVIE P . . .
Elaborar el permisc de Capacidad o devolucion,
EMISION DEL PERMISO
8 CIVIE Recabar firma del Coordinador.
REGISTRO VA
Registrar en Control de Seguimiento del VA el permiso de
9 CIV IE - -
Capacidad o devolucion.
EMTREGA A USUARIO
10 CIV IE Archivar el oficio de autorizacién con el soporte documental.
n CIVIE Entregar en Ventanilla de Unica de Servicio el oficio que
corresponde a fin de enterar al usuario.

VIII. XXIX PROCESO “NOTIFICACION DE AVISO DE INICIO DE CURSO PARA EL

PERSONAL TECNICO AERONAUTICO DE VUELO Y TIERRA.

Las Instituciones Educativas reconocidas deben dar aviso del inicio de curso a la Direccidon de
Certificacion de Licencias a través de la subdireccion de escuelas, antes que comience para que el
control de los alumnos sea eficiente.

El aviso de inicio para su ingreso debera estar integrado por un formato libre y cedulas
debidamente requisitadas, que al efecto autorice la Autoridad Federal de Aviacion Civil, (cédula 2,
3,5y b respectivamente), y podra presentarse con un minimo de 5 dfas habiles previos a la fecha

de su comienzo.
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VIII. XXIX. | Diagrama de flujo de proceso “Notificacién de aviso de inicio de curso para el Personal
Técnico Aeronautico de vuelo y tierra”

Inicio

CIV IE
CIVIE l

1-Recibir documentacién a través —— | 6~ Devolver la documentacion.

de Ventanilla Unica de Servicio. ————
| o° vemtenTa Tniea e e

A
CIVIE l

2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacién.

CIVIE ¢

3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIV IE l

4.- Registrar y otorgar un nimero
de control de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.

CIVIE l

5.- Revisar la documentacion.

'

¢Es correcta la No
5|l
CIVIE
7.- Emitir Autorizacién de Inicio de
Curso.
e ee—
SIVIE l P-DESA-DCLC-CIV [E-28

8.- Recopilar firma y sello de la
Coordinacion de Instituciones

Educativas.
CIVIE l CIVIE CIVIE
. .- Entregar en Ventanilla Unica
9.- Registrar en Control de 3 q
Seguimiento del VA, » 10.- Archivar expediente. »| de Servicio.
Fin

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 342 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

VIl XXIX. Il Procedimiento sistematico para realizar el proceso “Notificacién de aviso de inicio de
curso para el Personal Técnico Aeronautico de vuelo y tierra”

MNO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
] CIVIE Recibir documentacion a través de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
5 CIVIE Reg_iStrar en el Con_trol de Seguimiento de la Coordinacion de
Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
Entregar al Inspector Verificador Aeronautico especialista, para la
3 CIV IE - e -
revision y analisis de la docurmentacidan presentada.
ASIGHMACION DE NUMERO DE COMTROL INTERNO
4 CIVIE Regiﬁj:ra_r en Control de Seguimiento ce Iy”Ay asignar un r_mmero
de folio interno de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
AMNALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacion proporcionada por el solicitante a fin de
establecer que se cumpla con los requisitos para los inicios de curso
5 CIVIE : _ -
establecidos en los Reglamentos v  Condiciones técnico-
administrativas correspondientes, para otorgar €l mismo.
DEVOLUCION DE TRAMITE
No Cumple con los requisitos:
6 CIV IE Regresa el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucion.
Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental.
EMISION DE PERMISO
7| avie |Cumeleconiosrequisitos .
Emitir oficio de Autorizacion de Curso correspondiente.
NOTIFICACION
8 CIV IE MNotificar altas y bajas del Aviso de Inicio de Curso.
FIRMA DE OFICIOS
i Recopilar firma y sello del Coordinador de Instituciones Educativas
9 CIV IE b _
del inicio de cursc.
ARCHIVO
10 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento del VA,
1 CIV IE Archivar expediente.
ENTREGA DE DOCUMENTOS
2 CIVIE En_t regar enVentanilla L_'Jnica de Servicio el oficio que corresponde
a fin de enterar al usuario.
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VIII. XXX PROCESO NOTIFICACION DE ADICIONES, BAJAS, INFORMES, ALCANCES Y
TERMINACIONES DE CURSO PARA EL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO DE VUELO
Y TIERRA.

Es un mecanismo mediante el cual las instituciones educativas notificaran ante la coordinacion de
escuelas informando mensualmente de las actividades realizadas ante la Autoridad Federal de
Aviacion Civil en ese mes, al igual si hubo algun cambio de instructor, horario o modificacion de un
oficio, tendran que informar a la Coordinaciéon de Instituciones Educativas por medio de un alcance,
la baja de un alumno es un documento por el cual se indica que el alumno ya no quiere continuar
con la capacitacion en esa Institucion Educativa por lo cual se debera informar a la Coordinacion
de Instituciones Educativas para que por intereses personales deje esa institucion educativa y
entregarle su documentacion correspondiente.

Adicionar alumnos a un inicio de curso se tendra que ingresar con cinco dias después de haber
iniciado el curso, los cuales deben presentar solicitud por escrito, si es adicionar inicio del curso,
cedula 6, y la cedula 5 donde indica inicio y termino del curso, hora y la clave ce dicho curso con la
materia a tomar y los instructores que impartiran dichas materias, acta de nacimiento, certificado
de bachillerato, Certificado de aptitud psicofisica vigente, contrato alumno, comprobante de pago
de derecho que corresponda al tramite.

Las Instituciones Educativas informaran mensualmente de los tramites realizados ante la Direccion
de Certificacidn de Licencias y se deberd ingresar por ventanilla Unica de servicio.
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VIII. XXX. | Diagrama de flujo proceso notificacién de adiciones, bajas de vuelo y tierra.

Inicio

[

CIVIE
CIVIE

1-Recibir documentacion a través 4——— | 6.~ Devolver la documentacion.

de Ventanilla Unica de Servicio. e—
e —

CIVIE l

2.-Registrar en el Control de
Seguimiento de la Coordinacién.

CIV IE ¢
3.- Distribuir al IVA que le
corresponde.

CIVIE l

4.- Registrar y otorgar un nimero
de control de la Coordinacién de
Instituciones Educativas.

CIVIE l

5.- Revisar la documentacion.

'

¢Es correcta la No
SI¢
CIV IF
7.- Emitir Autorizacién de bajas.
——
CIVIE v P-DESA-DCLC-CIV [E-29

8.- Notificar altas y bajas del aviso
de inicio de curso.

CIVIE ¢

9.- Recopilar firma y sello de la
Coordinacién de Instituciones

Educativas.
CIVIE l CIVIE CIVIE
. 12.- Entregar en Ventanilla Unica
10.- Registrar en Control de B .
S e G TV —> 11.- Archivar expediente. —> de Servicio.
— e ———
Fin
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VIII. XXX. I Procedimiento sistematico para realizar la autorizacién de notificacién de adiciones,
bajas. y cursos para el Personal Técnico Aeronautico de vueloy tierra.

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIV IE Recibir documentacion a través de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD
Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacion de

2 CIVIE Instituciones Educativas.
ASIGNACION DE INSPECTOR
2 CIV IE Ent_r_egar al Ip_spector Verificador Ae‘r/onéutico especialista, para la
revision y analisis de la documentacion presentada.
ASIGNACION DE NUMERO DE CONTROL INTERNO
4 CIVIE Regis'tra'r en Control de Seguim[ento de IyAy asignar un Qumero
de folio interno de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacion proporcionada por el solicitante a fin de
5 CIV IE establecer que se cumpla con los requisitos para los inicios de curso

establecidos en los Reglamentos y Condiciones técnico-

administrativas correspondientes, para otorgar el mismo.
DEVOLUCION DE TRAMITE

No Cumple con los requisitos:

6 CIVIE Regresa el tramite e indica al usuario el motivo de la devolucion.

Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental.

EMISION DE PERMISO
Cumple con los requisitos:

/ CIVIE Emitir oficio de Autorizacién de Curso correspondiente.
NOTIFICACION
8 CIV IE Notificar bajas o adicion del Aviso de Inicio de Curso.
FIRMA DE OFICIOS
Recopilar firmay sello del Coordinador de Instituciones Educativas
9 CIVIE U
del inicio de curso.
ARCHIVO
10 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento del IVA.
1l CIV IE Archivar expediente.
ENTREGA DE DOCUMENTOS
Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde
12 CIVIE ) -
a fin de enterar al usuario.
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VI XXXI OTORGAMIENTO DE CONVALIDACION DEL CERTIFICADO DE LA
ORGANIZACION DE INSTRUCCION RECONOCIDA EN EL EXTRANJERO (ATO)

La finalidad de convalidar un certificado de centro de capacitacion aeronautica extranjero en
nuestro pais es el de otorgar validez a los estudios realizados en el extranjero a través de un centro
de capacitacion aeronautico reconocido y autorizado por la autoridad aeronautica del pais
certificador; siempre y cuando la normatividad y los requerimientos técnicos sean equivalentes
entre ambos paises.

El director general de la Agencia Federal de Aviacion Civil, es el Unico facultado para autorizar la
convalidacion de certificado de centro de capacitacion aeronautico extranjero.

La Autoridad Federal de Aviacion Civil debera solicitar al centro interesado en obtener la
convalidacion de certificado de centro de capacitacion aeronautico extranjero, que los
requerimientos de la Autoridad de Aviacion Civil del pais certificador sean equivalentes a los
establecidos por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

La Autoridad Federal de Aviacion Civil, solicitara al centro interesado en obtener la convalidacion
de certificado de centro de capacitacion aeronautico extranjero, la certificacion como centro de
capacitacion, asi como la documentacion soporte para la obtencion de tal certificacion.

La Autoridad Federal de Aviacion Civil emisora de la convalidacion de certificado de centro de
capacitacion aeronautico extranjero deberd sujetarse a lo establecido en las especificaciones de
operacion autorizadas, asi como los requisitos aeronauticos que establezca el pais que emita la
certificacion.

La Autoridad Federal de Aviacion Civil emitird la vigencia de la convalidacion de certificado de
centro de capacitacion aeronautico extranjero, basandose en la misma fecha de expedicion en la
certificacion del pais emisor.

la convalidacion de certificado de centro de capacitaciéon otorgada por la AFAC podra ser cancela
en todo tiempo, si se llegaran a comprobar plenamente irregularidades en la ensehanza,
expedicion de titulos de idoneidad o de falta de honorabilidad administrativa.
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VIII. XXXI. | Diagrama de flujo para convalidacién del certificado de la organizacién de instruccién
reconocida en el extranjero (ATO)
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VIl XXXI. Il Procedimiento sistematico para convalidacién del certificado de la organizacién de
instruccién reconocida en el extranjero (ATO)

MNO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 | CIVIE | Recibir docurmentacion de la DCL

REGISTRO DE SOLICITUD

2 | CIVIE | Registrar en Contrel de Seguimiento de la Coordinacicn de Instituciones Educativas.
ASIGHAR VA
3 CIVIE Asignar al Inspector Verificador Aercnautico (IVA) para la revision y analisis de la decumentacion
presentada
REGISTRO EM CI IE
& | Iy | Registrar en base de datos del VA y asigna ndmero de control de la CIY IE.

AMALISIS DE LA DOCUMENTACION

5 I Analizar la autorizacion del Certificado del Centro de Entramiento emitida por la autoridad asronautica del
extranjerg, para fungir cormo Centro de Capacitacion, asi como el manual autorizade
DEVOLUCION DE TRAMITE
5 CIVIE Mo cumple con lo autorizado:
Cevalver la documentacion mediants informe detallado a la DCL.
SEGUIMIEMNTO
Si cumple:
7 CIVIE Preparar infarme del analisis a la OCL vy solicita a la OCL, coordine |2 inspeccidn a las instalaciones del
Centro de Capacitacion
AUTORIZACION DE OFICIO
8 DoAFRAC Auterizar oficio de comision para realizar la inspeccion al Centro de Capacitacion a Conwalidar.
GENERAR AGEMNDW
a Dzl Cenerar la agenda programada de inspeccion por cada dia asignado.
GEMERAR MOTA
e [l Cenerar nota informativa a 1z Direccion General AFAC, con el resultado de la inspeccicn.
SEGUIMIEMTO
i5e autoriza?
Si. - Continuar al pasa 12,
No. - Continuar al paso 6.
EMISION DE LA CONVALIDACION DEL CENTRO DE CAPACITACION
. Ernite oficio de Conwvalidacidn de Certificado de Centro de Capacitacion Asronautico Extranjeroy seturna
n CIVIE I . P
& la Cireccicn Ceneral AFAC para firma.
REGISTRO VA
12 A Registra en Contral de Ssguirniento de WA la Convalidacion de Certificado de Centro de Capacitacion
Asronautico Extranjero
ENTREGA A USUARIO
= CIVIE Archiva el oficio de Conwvalidacion de Certificado de Centro de Capacitacion Aercnautico Extranjero con
el soperte documental.
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VII1. XXXII PROCESO “AUTORIZACION PARA IMPARTIR INSTRUCCION RECONOCIDAEN
LA MODALIDAD DE CURSOS EN LINEA PARA EL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO."

Las autoridades de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal, instruyeron suspender las
actividades catalogados como actividades no esenciales a la emergencia sanitaria generada por el
virus SARS-COV-2, motivo por el cual la Direccion de Certificacion de Licencias, perteneciente a la
Agencia Federal de Aviacion Civil, suspendio, la atencidon presencial a los centros de formacion,
capacitacion y adiestramiento, estableciendo la via electrénica como medio de comunicacion,
instruyéndoles que todos aguellos avisos de inicio de curso presentados de manera presencial
hasta el 20 de marzo del 2020, podria continuar su instruccion en linea.

La Unidad de Administraciony Finanzasy la entonces SCT, sefialé las medidas preventivas dictadas
por la Secretaria de Salud, en consecuencia, la Direccion de Certificacion de Licencias emitio un
comunicado dirigido a los centros de formaciéon, capacitacion y adiestramiento respecto a la
implementacion de los cursos en linea durante el periodo de contingencia.

El28 de junio del 2021 la Direccion de Certificacion de Licencias emite los comunicados de prorroga
dictados por la Secretaria de Salud para la vigencia que otorgan los permisos, licencias y certificados
de capacidades.

- Pilotos, sobrecargos y controladores aéreos, hasta el 30 de septiembre del 2021.

- Meteorodlogos, Técnicos en mantenimiento, Oficial de Operaciones y Operadores de RPAS al
31 de diciembre del 2021.

El aviso podréd presentarse con un minimo de 5 dias hébiles previos a la fecha del inicio del curso y
las adiciones y bajas a la relacion de alumnos se podra notificar después de 10 dias de iniciado el
Curso.

La Institucion Educativa autorizada por AFAC, interesada en implementar cursos en modalidad en
linea, debera presentar una solicitud ante la Direccidon de Certificacion de Licencias, misma que
sera remitida a la Coordinaciéon de Escuelas para su dictamen, la cual lo realizard conforme a sus
atribuciones previstas en el Manual de Organizacion de la AFAC y de acuerdo con lo establecido en
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

La autorizacidn de la modalidad de cursos en linea de las Instituciones Educativas sera susceptible
a lo establecido en el articulo 6 fraccion |l parrafo Ultimo, de la Ley de Aviacion Civil, en el caso de
demostrarse irregularidades en el uso de la modalidad de la instruccién reconocida de cursos en
linea. Esta autorizacion imperara sobre otras, otorgadas con anterioridad bajo cualquier supuesto.

El Inspector Verificador Aerondutico con especialidad en Instituciones Educativas IVA-IE, quien de
acuerdo con sus funciones y responsabilidades llevara a cabo el andlisis técnico de la solicitud,
contenidoy evidencia documental que proporcione la Institucion Educativa bajo los principios que
rigen el servicio publico.
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AFAC

VIl XXXII. | Diagrama de flujo del proceso “Autorizacién para impartir instruccién reconocida en la

modalidad de cursos en linea para el Personal Técnico Aeronautico.”
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VIl XXXII. Il Procedimiento sistematico para impartir instruccién reconocida en la modalidad de
cursos en linea al Personal Técnico Aeronautico.

NO.| RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir documentacion de Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
5 ‘ CIVIE Registrar en Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones

Educativas

ASIGNACION DE INSPECTOR
z CIVIE Entregar al Inspector ‘v'erir'i;adc-r Aesronautico especialista, para la revision y

analisis de la documentacion presentada
ASIGNACION DE NUMERQ DE CONTROL INTERNO
Registrar en Control de Seguimiento del IVA y asignar un namero de folio
interno de la Coordinacién de Instituciones Educativas.
AMALISIS DE LA DOCUMENTACION
Analizar la informacion proporcionada por el sclicitante a fin de establecer que se
CIWVIE cumpla con los requisitos de los cursos en linea, establecidos en los Reglamentos
y Condiciones técnico-administrativas correspendientes, para otargar el mismae.
DEVOLUCION DE TRAMITE
MNo Cumple con los requisitos:
5] CIWVIE Regresa el tramite e indicar al usuario &l motivo de la devolucion.
Archivar el oficio de autorizacion con el soporte documental
EMISION DE PERMISO

Cumple con los requisitos:

4 ‘ CIVIE

w

! CIVIE Emitir oficic de Auterizacion del Curso en linea Correspondiente
FIRMA DE OHCIOS
8 CIVIE Recopilar la firma del Coordinador de Instituciones Educativas del curso
- correspondiente
ARCHIVO
9 ‘ CIVIE ‘ Archivar expediente y complementar el Control de seguimiento del VA
ENTREGA DE DOCUMENTOS
10 CIV IE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de
- enterar al usuario.

VI XXX PROCESO “PERMISO ESPECIAL"

Este Permiso Atiende el Capitulo 5 del Reglamento de Certificacion de Licencias para lo cual el
Interesado debera Presentar la documentacion previsto en dicho reglamento, asi como las demas
especificaciones que determina la Autoridad Federal de Aviaciéon Civil para su analisis.

La documentacidn que se debe anexar es un formato debidamente requisitado, acta de
nacimiento, documento donde acredite que esta registrado en una institucion educativa,
Certificado de actitudes fisicas vigentes y pago derechos que corresponda al tramite.
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VI XXXIII. | Diagrama de flujo del proceso para permiso especial.
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VI XXXIII. Il Procedimiento sistemdatico para permiso especial.
NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir la solicitud de un permiso especial por Ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en el control de Seguimiento de la Coordinaciéon de Instituciones Educativas.
ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y analisis de la
3 CIVIE . L . .
documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
4 CIVIE El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion,
SEGUIMIENTO
Determina si la solicitud de permiso especial cumple con lo establecido en la Reglamentacion
Aeronautica:
> CIVIE No: - Continua con el paso 6.
Si: - Continua con el paso 7.
DEVOLUCION DEL TRAMITE
6 CIVIE No cumple:
El VA devolverd la documentacion mediante oficio especificando el motivo de la devolucion.
EMISION DE OFICIO
Cumple:
7 CIVIE El IVA elabora el oficio de Permiso Especial
FIRMA DE OFICIO
Recopilar la firma del coordinador del area, obteniendo dos juegos de copias (uno para el
s CIVIE archivoy otro para el acuse).
Dar seguimiento en la base de datos implementado por la coordinacion de escuelas a los folios
turnados, registrando la devolucion o aceptacion.
REGISTRO DE IVA
9 CIV IE Da de baja en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.
SELLADO DE HOJAS
El Inspector Verificador Aeronautico, sella obteniendo dos juegos de copias (uno para el archivo
10 CIVIE y otro para el acuse).
ENTREGA A USUARIO
Emitir relacion de autorizaciones para que Ventanilla Unica de servicio entreguen al usuario el
1 CIVIE oficio de debidamente sellado.
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VI XXXIV PROCESO “TERMINACION DE LOS PERMISOS O AUTORIZACIONES
CONCEDIDOS A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVA”

La Autoridad Federal de Aviacion Civil conforme a sus funciones establecida por la Ley de Aviacion
Civil y su propio Manual General de Organizaciéon tendrd la facultad de cancelar o terminar
cualquier permiso u autorizacion concedida a la Institucion Educativa reconocidas.

En este caso aquellas que hayan sido emitidas por la coordinacién de escuelas; la cancelacién o
terminacion podra llevarse a cabo a peticion de la Institucion Educativa titular del permiso o
autorizacion que desee cancelar o dar por terminada.

Asi como aquellos permisos y autorizaciones que la autoridad conforme a los supuestos que
establece la Ley de Aviacion Civil y su reglamento, siendo los siguientes:

»  Vencimiento del plazo establecido en la concesién o de la prérroga que, en su caso, se

hubiere otorgado.

Renuncia del titular o Revocacion.

Desaparicion del objeto de la concesion o el permiso.

Liguidacion o quiebra del titular.

La terminaciéon de la concesion o del permiso no extingue las obligaciones contraidas por el
titular durante su vigencia.

Las concesiones o los permisos se podran revocar por:

e No ejercer los derechos conferidos durante un periodo mayor de ciento ochenta dias
naturales, contado a partir de la fecha de su otorgamiento.

¢ No mantener vigentes los seguros a que se refiere esta Ley.

e Elcambio de nacionalidad del concesionario o permisionario.

e Ceder, hipotecar, gravar, transferir o enajenar las concesiones, los permisos, o los derechos
en ellos conferidos, a algun gobierno o estado extranjero.

e Ceder, hipotecar, gravar, transferir o enajenar las concesiones, los permisos, o los derechos
en ellos conferidos a otros particulares, nacionales o extranjeros sin autorizacion de la
Autoridad Federal de Aviacion Civil.

e Aplicar tarifas diferentes a las registradas, o en su caso, aprobadas.

e Alterar o falsificar documentos oficiales relacionados con esta ley.

e Suspender, en forma total, la prestacion de los servicios sin autorizacion de la Secretaria,
salvo en caso fortuito o de fuerza mayor.

e Prestar servicios distintos a los sefalados en la concesidon o permiso respectivo.

e Infringir las condiciones de seguridad en materia de aeronavegabilidad y seguridad
operacional.

e Incumplir con las obligaciones de pago de las indemnizaciones por dafios que se originen
en la prestacion de los servicios.

e FEjecutar u omitir actos que impidan la prestacién de los servicios concesionados o
permisionados entre quienes tengan derecho a ello.

e Infringir las medidas y normas de higiene y de proteccion al ambiente.

e Realizar cabotaje enterritorio nacional, utilizando aeronaves extranjeras no autorizadas para
tal fin, y en general, incumplir cualquiera de las obligaciones o condiciones establecidas.

YV V VY

Y
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VIl XXXIV. | Diagrama de flujo proceso” Terminacién de los permisos o autorizaciones concedidos
a las Instituciones Educativas”
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VI XXXIV. | Procedimiento sistemdatico” Terminacién de los permisos o autorizaciones
concedidos a las Instituciones Educativas”

NO. [ RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIVIE Recibir la solicitud por tramite de terminaciéon en la ventanilla Unica de Servicio.
REGISTRO DE LA SOLICITUD
2 CIVIE Registrar en el control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones Educativas.
ASIGNAR IVA
2 CIVIE Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revisién y andlisis de la documentacion presentada
a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion,
4 CIVIE
SECUIMIENTO
Determina si la solicitud de terminaciéon del permiso cumple con lo establecido en la Reglamentacion
Aeronautica:
CIVIE No: - Continua con el paso 5.
Si: - Continua con el paso 6.
DEVOLUCION DEL TRAMITE
5 CIVIE No cumple:
El IVA devolvera la documentacién mediante oficio especificando el motivo de la devolucion.
EMISION DE OFICIO
Cumple:
6 CIVIE El IVA elabora el oficio del permiso anexando una nota donde indica que es una reimpresion con la fecha
que se elaboro dicho documento.
FIRMA DE OFICIO
Recopilar la firma del coordinador del area, obteniendo dos juegos de copias (uno para el archivo y otro para
7 CIVIE el acuse).
Dar seguimiento en la base de datos implementado por la coordinaciéon de escuelas a los folios turnados,
registrando la devolucion o aceptacion.
REGISTRO DE IVA
8 CIVIE Da de baja en Control de Seguimiento de IVA la autorizacion.
SELLADO DE HOJAS
El Inspector Verificador Aeronautico, sella obteniendo dos juegos de copias (uno para el archivo y otro para
9 CIVIE el acuse).
ENTREGA A USUARIO
Emitir relacion de autorizaciones para que Ventanilla Unica de servicio entreguen al usuario el oficio de
10 CIVIE debidamente sellado.
SEGUIMIENTO
Archivar la reimpresion de los documentos diferentes de escuelas que correspondan.
n CIV IE

VIII. XXXV PROCESO “AUTORIZACION DE ALTA DE GESTOR”

El alta de gestor es un procedimiento que se realiza a través de una solicitud por escrito por parte de las
Instituciones Educativas mediante el cual también se solicita copia de la identificacidn oficial del interesado y
su pago de derechos, que deberd avisar a la Direccion de Certificacién de Licencias a través de la Coordinaciéon
de Instituciones Educativas y de conformidad con lo establecido en el Art. 19, Ultimo parrafo, de la Ley de
Procedimientos Administrativos vigente.

La cual indica que el interesado o representante legal, mediante escrito firmado podrd autorizar a la persona
0 personas que estimen pertinente para tramitar, oir, recibir notificaciones y realizar tramites de gestiones y
comparecencias que fueren necesarios de los procesos generados para la formacion, capacitacion y/o
adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico, de manera correcta ante la Agencia Federal de Aviacion
Civil.
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VIII. XXXV. | Diagrama de flujo para otorgar el alta de gestor.
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VIl XXXV. || Procedimiento sistematico para alta de gestor.

| RESPONSABLE I DESCRIPCION

SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIVIE Recibir documentacion a través de Ventanilla Unica de Servicio.

DISTRIBUCION DE [VA

2 CIVIE Entregar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) la solicitud de alta de gestoria.
REGISTRAR
3 CIVIE Registrar la solicitud del alta de gestoria.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

4 CIVIE Revisar la documentacion que contengan el INE y el pago derechos.

¢ ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION?

Determinar si la documentaciéon cumple con lo establecido en la Reglamentacion
Aeronautica:

No: - Continua con el paso 5.

Si: - Continua con el paso 6.

DEVOLUCION DEL TRAMITE

No cumple:
Devolver el tramite e indicar al usuario el motivo de la devolucion. Archivar el oficio de alta de

5 CIVIE p
gestoria con el soporte documental.
EMISION DE OFICIO
Si cumple:
6 CIVIE Emitir el oficio de alta de gestoria de las personas que autorizan como gestores, para tramitar
recibir e ingresar la documentacion relacionada de una Institucion Educativa ante la Agencia
Federal de Aviacion Civil.
FIRMA DE OFICIO
7 CIVIE Recopilar firma y sello del Coordinador de Instituciones Educativas el oficio de alta de
gestoria.
ENVIO
Emitir y enviar via correo electronico copia de alta de gestoria a las areas correspondientes
8 CIVIE g - o ., . ]
de la Direccion de Certificacion de Licencias.
ENTREGA
9 CIVIE Entregar en Ventanilla Unica de Servicio el oficio que corresponde a fin de enterar al usuario.
ARCHIVAR
10 CIVIE Archivar expediente de acuerdo con el numero de funcionamiento de la Institucion
Educativay complementar en el Control de Seguimiento del IVA.

VII1. XXXVI PROCESO “AUTORIZACION DE BAJA DE GESTOR”

La baja de la gestoria es un procedimiento realizado por las Instituciones Educativas que debe
seguir para su conclusiéon, el avisar a la Direccidon de Certificacion de Licencias a través de la
coordinacion de escuelas, la actividad del gestor es la presentacion y, en su caso, seguimiento de
tramites administrativos por cuenta de sus representantes.

De conformidad con lo establecido en el Art. 19, Ultimo parrafo, de la Ley de Procedimientos
Administrativos vigente, que indica que el interesado o representante legal, mediante escrito
firmado podra autorizar a la persona o personas que estimen pertinente para tramitar y recibir
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notificacionesy realizar tramites gestionesy comparecencias que fueren necesarios de los procesos
generados para la formacion, capacitacion y/o adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico,
de manera correcta ante la Agencia de Aviacion Civil y lograr un desempefo adecuado.

En caso de designar un nuevo gestor, se deberd informar a la coordinaciéon de escuela, para darse
por enterada, toma nota y da acuse de recibo de su escrito.

VIII. XXXVI. | Diagrama de flujo para baja de gestor.

Inicio
CIVIE l
1.- Recibir documento a través de
Ventanilla Unica de Servicio
CIV IE l

2.-Entregar al Inspector
Verificador Aeronautico (IVA).

CIVIE l

3.- Registrar el oficio de baja del
gestor.

CIVIE l

4.- Dar acuse de recibo de su
escrito.

CIV IE l

5.- Emitir y enviar por correo
electrénico copia de oficio de baja
a las areas correspondientes.

CIV IE l

6.- Archivar el oficio el soporte de
la documentacion.

'

Fin

P-DESA-DCLC-CIV IE-35
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VI XXXVI. | Procedimiento sistemdtico para la baja de gestor.

No | RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIVIE Recibir docurmentaciaon de ventanilla Unica de servicio.

> CIVIE Entregar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) el oficio de baja

de gestor.

3 CIVIE Registrar el oficio de baja del gestor.

Z CIVIE Coordinacion se da por enterada, toma nota v da acuse de recibo de
Su escrito.

5 CIVIE Emitir y enviar via correo electronico copia de baja del gestor a las

areas correspondientes de la Direccion de Certificacion de Licencias.

Archivar expediente de acuerdo con el permiso de funcionamiento
G CIV IE de la Institucion Educativa y complementar en el Cantrol de
Seguimiento del IVA.

VI XXXVII PROCESO” REIMPRESION DE PERMISOS O AUTORIZACION EMITIDAS A
FAVOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A PETICION DE ESTA"

Este mecanismo provee a los usuarios las facilidades necesarias para tramitar la autorizacion de
reimpresion de manuales, programas y oficios, procesos relacionados para la formacion,
capacitacion y/o adiestramiento del Personal Técnico Aeronautico, de las Instituciones Educativas
a traves de la Coordinacion de Instituciones Educativas.

Lo anterior, previa solicitud y presentacion de la argumentacion que se requiera, acta del ministerio
publico, en caso de robo o extravio, se requiere una copia del documento a reimprimir y el pago de
derechos que corresponda, de acuerdo con la Ley Federal de Derecho.
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VI XXXVII. | Diagrama de flujo del proceso “Reimpresién de permisos o autorizacién emitidas a
favor de la Institucién Educativa a peticién de esta”

Inicio
CIVIE
CIV IE
1.- Recibir la solicitud de < 5.- Devolver la documentacion.
reimpresion a través de Ventanilla
Unica de Servicio. e——___
CIV IE l
2.- Registrar en Control de
Seguimiento de la Coordinacion
CIV IE l
3.- Distribuir al personal IVA que le
corresponde.
CIVIE l
4.- Revisar la documentacion para
su reimpresion.
NO
(Es correcta la
si
CIV IE ¢ :
6.-Elaborar el oficio de reimpresiéon
anexando una nota al documento. P-DESA-DCLC-CIV IE-36
CIVIE ¢
7.- Recopilar firma del coordinador.
CIVIE ¢
8- Registrar en control de Fin
Seguimiento del IVA.
———
CIV IE CIVIE
CIV IE ‘
. ) - 10.- Turnar a Ventanilla Unica de T.- Archivar la reimpresion en el
9.- Sellar oficio de Reimpresion. - . )
Servicio para la entrega al usuario expediente de la |E.
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VI XXXVII. Il Procedimiento sistematico para reimpresion de permisos o autorizacién emitidas a
favor de la Institucién Educativa a peticién de esta.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CIVIE Recibir la solicitud por reimpresion a través de Ventanilla Unica de Servicio.

REGISTRO DE LA SOLICITUD

Registrar en el Control de Seguimiento de la Coordinacion de Instituciones

2 CIVIE Educativas.

ASIGNAR IVA
Asignar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) para la revision y analisis
3 CIV IE de la documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimiento de
los requisitos.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
El Inspector Verificador Aeronautico (IVA), revisa la documentacion,
mediante la lista de Verificacion correspondiente.

SECGUIMIENTO
Determina si la solicitud de reimpresion cumple con lo establecido en la
Reglamentacion Aeronautica:
No: - Continua con el paso 5.
Si: - Continua con el paso 6.
DEVOLUCION DEL TRAMITE

4 CIV IE

CIVIE

El IVA devolverd la documentacion mediante oficio especificando el motivo

> CIVIE de la devolucion.

EMISION DE OFICIO

El IVA elabora el oficio de reimpresion anexando una nota donde indica la

6 CIVIE fecha que se elabordé dicho documento.

FIRMA DE OFICIO

Recopilar la firma del coordinador del érea, obteniendo dos juegos de copias

7 CIVIE :
(uno para el archivo y otro para el acuse).

REGISTRO DE IVA

8 CIV IE Registrar en Control de Seguimiento de IVA la reimpresion.

SELLADO DE HOJAS

El Inspector Verificador Aerondutico, sella obteniendo dos juegos de copias

9 CIVIE X
(uno para el archivo y otro para el acuse).

ENTRECA A USUARIO

Turnar a Ventanilla Unica de servicio para que entregue al usuario el oficio

10 CIVIE de reimpresion debidamente sellado.

SEGUIMIENTO

Archivar la reimpresion del documento de la Institucion Educativa que

n CIV IE
corresponda.
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VI XXXVIII PROCESO “AUTORIZACION DEL LIBRO DE REGISTROS DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS”

La preparacion del Personal Técnico Aeronautico en la Republica Mexicana se realizara por medio
de escuelas técnicas, las cuales funcionan dentro del pais.

Toda Institucion Educativa debera llevar a cabo un completo registro de cada uno de sus alumnos;
registro que estara a la disposicion de la Agencia Federal de Aviacion Civil, en cualquier caso, todo
registro debera estar certificado por la Institucion Educativa.

Las escuelas técnicas de aeronautica podran ser de caracter oficial o privado, en cualquiera de los
casos se regiran por las normas del reglamento de Escuelas.

VI XXXVIII. | Diagrama de Flujo del proceso “Autorizacién del Libro de Registros de las
Instituciones Educativas.

Inicio
CIV IE l

1.- Recibir documento a través de
Ventanilla Unica de Servicio

CIVIE ¢

2.-Entregar al Inspector
Verificador Aeronautico (IVA).

m—1

3.- Andlisis del contenido de la
solicitud y del libro de registros.

CIVIE l

4.- Apertura del libro a cargo del
Inspector Verificador.

CIVIE l

5.- Elaboracion del oficio de
autorizacion.

CIVIE l

6.- Entrega de autorizacion y libro
de registros en ventanilla Unica
de Servicio.

Fin

P-DESA-DCLC-CIV IE-37
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VI XXXVII. I Procedimiento Sistematico para Autorizacién del Libro de registros de las
Instituciones Educativas.

NO| RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV IE Recibir documentacion de ventanilla Unica de servicio.
5 CIV IE Entregar al Inspector Verificador Aeronautico (IVA) Solicitud y el libro
de registros
3 CIV IE Analisis del Contenido de la solicitud y del libro de registros.
4 CIV IE Apertura del libro a cargo del Inspector Verificador.
5 CIV IE Elaboracion del oficio de Autorizacion.
Entrega de autorizacion y libro de registros en ventanilla Unica de
6 CIVIE Servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR PARTE DE
OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAQ). INTERNACIONAL (OACI).

A. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

B. ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE UN
SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

C. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE INSTRUCCION”,
SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXOI]
CAPITULO VIII ¢« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OACI
e MANUALOIR
e Escuelas, VIII. e MANUAL OIR: CapituloT:

1. "Objetivo”, VIILI. *Organizacion de Instruccidn

2. “Generalidades”, VIILII Reconocida (ATO)".

3. “Procedimiento Integral para la 1. “Servicios de Instruccién”, 1.4.
evaluacién y aprobacién de las 2. ‘“Instruccién basada en
Instituciones Educaciones”, VIILIII Competencia”, 1.5.

4. “Altay Baja de Gestores”, VIII. IV.

5. “Aviso de Inicio de Curso” VIIIV. - ANEXO 1. Apéndice 2: “Organizacion

6. “Cursoen linea” VIILVI de Instruccion Recocida

7. “Autorizacién de Programas de MANUAL OfR: Capitulo 12
Formacion”, VIILVII “Aprobacion de las ATO Extranjeras

8. “Autorizacién de Programas de

Capacitacion”, VIILVIII

9. “Permiso de Instructor”. VIILIX

10. “Permiso de Formacion” VIII.X

1. “Permiso de Recuperaciéon”, VIIIXI

12. "Obtencién de Capacidad”, VII.XII

13. "Otorgamiento de convalidacion
de Certificado de Centro de
Capacitacidén aeronautico
Extranjero”, VIII.XIII
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CAPITULO IX
ACEPTACION,
INCORPORACION
Y/O REPORTE DE DIFERENCIAS
A LAS ENMIENDAS AL ANEXO 1

EMITIDAS POR OACI

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion:



COMUNICACIONES = (@& AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

IX. 1 OBJETIVO.

Este capitulo tiene como objetivo establecer y aplicar el procedimiento para la aceptacion e
incorporacion de las enmiendas al “Anexo 1" emitidas por OACI, asi como la forma de analisis
necesario para establecer los fundamentos legales para reportar diferencias.

IX. 1 GENERALIDADES.

Las normas y métodos recomendados para el otorgamiento de licencias al Personal Técnico
Aeronautico fueron adoptados inicialmente por el Consejo el 14 de abril de 1948 de acuerdo con lo
dispuesto en el Articulo 38 del Convenio sobre Aviacion Civil Internacional, con la designacion de
Anexo 1al Convenio, y comenzaron a surtir efecto el 15 de septiembre de 1948.

México, como Estado contratante del Convenio de Aviacién Civil Internacional, tiene la
responsabilidad de revisar, analizar, aceptar e incorporar en sus Reglamentos, Normas o Leyes, las
enmiendas al anexo 1 que emita la OACI, siempre y cuando sean aceptadas. Asi mismo, tiene la
responsabilidad, en caso de que existan diferencias en las enmiendas al anexo 1 con la legislacion
mexicana, de notificar dichas diferencias ante la representacién de la OACI.

IX. Il ACEPTACION DE ENMIENDAS.

DESCRIPCION

No. RESPONSABLE

RECEPCION DE ENMIENDAS

Departamento de
1 | Organismos Recibe las enmiendas de los anexos emitidos por la OACI.

Internacionales

ANALISIS DE ENMIENDAS

Departamento de
2 Organismos Registra, analiza, estudia y da tramite a las areas competentes.
internacionales

ENTREGA DE ENMIENDA AL AREA CORRESPONDIENTE

Departamento de
3 Organismos
internacionales

Envia las enmiendas del anexo 1 a la Direccidn Ejecutiva de Seguridad
Aérea.

Direccion General

) Solicita a la Direccion de Certificacion de Licencias el anélisis de las
Adjunta de

4 . . enmiendas adoptadas y los comentarios concernientes a la

Seguridad Aérea . .

conveniencia de aprobar o no aprobar.
REVISION DE ENMIENDAS
DCL / Coordinacién

de Instituciones Realizan un andlisis a la enmienda correspondiente contra la

5 Educativas, legislacion nacional aplicable. Fijando una postura basada en los
Examenesy procedimientos y normas aplicables.
Licencias
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AFAC

LA ENMIENDA ES ADOPTADA POR LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
Dlrve_cclo_r? de Analiza la reglamentacion y/o los procedimientos que deberan ser
6 Certificacion de ) ; o
. : actualizados conforme a la enmienda emitida por la OACI.
Licencias.
. - Elabora el formulario de respuesta en el formato de la OACI al cual se
Direccion de . : . e
N anexan los comentarios correspondientes derivados del analisis de la
7 Certificacion de : - L
Licencias propuesta de enmienda en relacion con la reglamentacion vy
' procedimientos vigentes.
Direccion de Indica en los comentarios anexos al formato de la OACI, en que Ley,
8 Certificacion de Reglamento, Norma, Circular y/o Procedimiento se adoptard la
Licencias. propuesta de enmienda emitida por la OACI.
Envia el formato de respuesta de la OACI con los comentarios
Direccion de correspondientes de ser el caso a la Direccion Ejecutiva de Seguridad
9 Certificacion de Aérea, para que por su conducto se haga llegar al Departamento de
Licencias. Organismos Internacionales y se dé cumplimiento al procedimiento
de notificacion de la enmienda.
Departamento de Elabora dictamen de adopcion de la enmienda y oficio de respuesta
10 Organismos
. para la OACI.
Internacionales
Elabora una Circular Obligatoria, de Asesoramiento o de Orden, para
Direccion de Ssu autorizacion a través de la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea;
n Certificacion de en caso de que la enmienda afecte alguna Ley, Reglamento, Circular
Licencias y/o Procedimiento administrativo, con el fin de implementar dicha
enmienda dentro de los tiempos que determina la OACI.
Direccion de Derivado de la afectacion a la legislacion, elabora la propuesta de
12 Certificacion de modificacion correspondiente y se envia al area juridica de la AFAC
Licencias para su trdmite de incorporacion a la normatividad aplicable.
Fin del procedimiento
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IX. lll. | Diagrama de Flujo del Proceso PQ3.005

COORDINACIONES DE

DIRECCION DE INGENIERIA, NORMAS
Y CERTIFICACION DIRECCION DE
OACI SEPARTAMENTO CERTIFICACION DE LA DCL
COORDINACION DE LICENCIAS
DE ORGANISMOS NORMAS
INTERNACIONALES
COCéR(I)JIIN:ﬂ{?\NL :ON RECEPCION DE ANALIZA Y REVISA LOS ANEXOS
EMISION DE NORMAS Y CLASIFICACION DE ENMIENDAS POR PARTE QUE ESTAN SUSTENTADOS
METODOS RECEPCION / ENVIO DE ENMIENDAS Y ENVIO A DE LA DIRECCION PARA LA APLICABILIDAD DE LA
RECOMENDADOS ENMIENDAS LAS ENTIDADES ADJUNTA DE SEGURIDAD ENMIENDA
INTERNACIONALES SUBSECTOR E INDUSTRIA AEREA PARA SU ANALISIS
AEREA CORRESPONDIENTE
v
ANALISIS DE ENMIENDAS
¢SE ADOPTAN
LAS
ENMIENDAS?
N
ENVIO DE ENMIENDAS A
LAS AREAS INVOLUCRADAS ELABORA OFICIO DE
DE LA AFAC NOTIFICACION A LA
DIRECCION ADJUNTA
DE SEGURIDAD AEREA INICIO DE
PROCEDIMIENTO DE
ADOPCION DE
A ENMIENDAS
\ 4
INICIO DE
PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION DE
ENMIENDAS
ANALIZA REGLAMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA
ELABORA OFICIO DE ACTUALIZACION
NOTIFICACION A LA
DIRECCION ADJUNTA
DE SEGURIDAD AEREA
SOBRE LOS CAMBIOS ESTABLECE DE QUE FORMA
EFECTUADOS AL MIL Y COMO SE ADOPTARAN LAS
Y/O REGLAMENTACION RECOMENDACIONES
MEXICANA
A
ELABORA LOS CAMBIOS QUE
APLICAN AL MANUAL DEL
INSPECTOR DE LICENCIAS
Y/O REGLAMENTACION
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IX. lll. Il Diagrama de Flujo para la Adopcién de las Enmiendas Emitidas por la OACI PQ-3.005.

Inicio

DESA ¢ DESA
1- Enviar las enmiendas a la " -

. - o - 7.- Emitir su recomendacion a
Direccion de Certificacion de .

. . »  la DCL porgque no es viable la
Licencias > -

adopcion

DCL
) DESA

2.- Recibir notificacion sobre

cambios en las enmiendas de 8.- Dar respuesta al DOI del

la OACI porque no se aceptan la T
enmienda.

DCL l

3.- Analizar si las enmiendas se
adoptan.

;Se adoptan No. et
las
enmiendas?

—» 9.- Notificar los cambios a la

DESA.
DCL Si. l DESA l
4.- Analizar procedimientos y 10.- Notificar al DOI sobre los
reglamentos que seran cambios efectuados.

actualizados

DCL l

5.- Establecer de qué forma y
como deben adoptarse las )
recomendaciones de OACI )

DCL l

|

| 6.- Elaborar los cambios en el
reglamento para la expedicion
de permisos, licencias vy
certificados de capacidad del
PTA, Manual del Inspector
Aeronautico y/o circular
obligatoria
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IX. IV FUNDAMENTACION LEGAL EN LA NO ACEPTACION DE ENMIENDAS PARA EL

REPORTE DE DIFERENCIAS.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
RECEPCION DE ENMIENDAS
Departamento de
1 | Organismos Recibir las enmiendas a los anexos emitidos por la OACI.
Internacionales
ANALISIS DE ENMIENDAS
Departamento de . . : . - ;
P . Registrar, analizar, estudiar y dar tramite enviandolas a las areas
2 Organismos .
. ; correspondientes.
internacionales
ENTREGA DE ENMIENDA AL AREA CORRESPONDIENTE
Departamento de . . . O . :
P ! Enviar las enmiendas del anexo 1 a la Direccion Ejecutiva de Seguridad
3 Organismos .
. ; Aérea.
internacionales
. L . Solicitar a la Direccion de Certificacion de Licencias el analisis de las
Direccion Ejecutiva . . : . .
4 : . enmiendas adoptadasy los comentarios concernientes a la conveniencia de
de Seguridad Aérea .
aprobar o no aprobar la enmienda adoptada.
REVISION DE ENMIENDAS
DCL / Coordinacién
de Instituciones Realizar un andlisis a la enmienda correspondiente contra la legislacion
5 Educativas, nacional aplicable. Fijando una postura basada en los procedimientos y
Examenesy normas aplicables.
Licencias
LA ENMIENDA NO ES ADOPTADA POR LA AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
Direccion de Determinar que la enmienda contraviene a la legislacion nacional en
e - materia de aviacion y/o a los principios rectores de nuestra carta magna y/o
6 Certificacion de . . ; -
. } de soberania nacional, esta enmienda propuesta por la OACI no sera
Licencias. . . o .
adoptada ni aplicada en territorio nacional.
Notificar a la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea que dicha enmienda
Direccion de no sera adoptada, enviando el formato de respuesta de la OACI con los
7 Certificacion de comentarios que explican la postura del pais, mismos que seran utilizados
Licencias. en el proceso de notificacion de diferencias que realizard el Departamento
de Organismos Internacionales.
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Dar respuesta al Departamento de Organismos Internacionales,

Direccion Ejecutiva de sobre la no adopcion de las enmiendas emitidas por la OACI
8 . ) .
Seguridad Aérea. anexando el formato de respuesta de la OACI con los comentarios
de no adopcion de la enmienda correspondiente.
Recibir de la Direcciéon Ejecutiva de Seguridad Aérea, las respuestas
Departamento de y con la informacién proporcionada conforma la posicion oficial del
9 Organismos Gobierno de México en torno a las diferencias existentes con
Internacionales. respecto al cumplimiento de las normas contenidas en el anexo 1 del

convenio sobre Aviacion Civil Internacional.

Elaborar documento dirigido a la Secretaria de Relaciones Exteriores
para firma de la Direccién General, a través del cual se notifica la
posicion oficial que representa el Gobierno de México ante la OACI lo
gue constituira la notificacion oficial de diferencias.

Departamento de
10 Organismos
Internacionales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IX. IV. | Diagrama de Flujo del Proceso PQ3.007.

DIRECCION DE INGENIERIA, NORMAS Y
CERTIFICACION

DIRECCION DE
OAC]| CERTIFICACION DE COORDL’\AAgéOLNES LE
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LICENCIAS
ORGANISMOS NORMAS
INTERNACIONALES
ANALIZA Y REVISA LOS
ANEXOS QUE ESTAN
SUSTENTADOS PARA LA
APLICABILIDAD DE LA
COORDINACION CON C. RECEPCION DE ENMIENDA
O.1. PARA LA

EMISION DE NORMAS Y

)

CLASIFICACION DE

—» ENMIENDAS PARA SU

METODOS RECEPCION / ENVIO ) ANALISIS
RECOMENDADOS d DE ENMIENDAS ENMIENDAS Y ENVIO A CORRESPONDIENTE
INTERNACIONALES LAS ENTIDADES
SUBSECTOR E INDUSTRIA
AEREA
v éHay
diferencias en
ANALISIS DE ENMIENDAS la
reglamentacion
¢ con respecto a
las enmiendas?
ENV/O DE ENMIENDAS A
LAS AREAS
ELABORA OFICIO DE
'NVOLUi\F{F/;l)cAS DELA NOTIFICACION A LA
DIRECCION ADJUNTA DE
SEGURIDAD AEREA NO S|
y
v
INICIO DE
PROCEDIMIENTO
DE NOTIFICACION
DE ENMIENDAS
ELABORA OFICIO DE
NOTIFICACION A LA v
DIRECCION ADJUNTA DE
SEGURIDAD AEREA SOBRE INICIO DE PROCEDIMIENTO
LAS DIFERENCIAS DE REPORTE DE
EXISTENTES CON DIFERENCIAS
RESPECTO A LA
REGLAMENTACION
MEXICANA \ 4
ANALIZA REGLAMENTOS Y
A PROCEDIMIENTOS PARA
NOTIFICAR EL MOTIVO DE
NO ADOPCION DE
DIFERENCIAS
A\
ELABORA EL FORMULARIO
DE REPORTE DE
DIFERENCIAS
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 374 de 715

04 de mayo de 2023



- COMUNICACIONES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

IX. IV. Il Diagrama de Flujo para la Adopcién de las Diferencias Emitidas por la OACI PQ-3.007.
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IX. IV. lll Formulario de Reporte de Diferencias a Enmiendas Emitidas por OACI.

México-Annex 1 / Difference / Diferencia
Meéxico Anexo 1 4
Amendment /
Enmienda Yes /i
Date of
Application: /
Fecha de Level of Implementation of SARP’s / Nivel de
aplicacion: Implementacion de los SARP’s 6
1 PERSONNEL C) Less Significant Details of
LICENSING / 3 protective or Difference/ Difference
Annex LICENCIAS AL partially Diferencia / Detalles
Reference PERSONAL State Reference Implementor | significativa 5 dela 7
& SARP/ 5 / ReferfanFia de B) Different | "°t Inplement Not diferencia
Referencia cumplimiento o - iNGharacien / erT<le Applicable Remarlfs/
del anexo: enla 0 or other proteccion o / No aplica Observaciones
capitulo y Annex Standard | .oiamentacion Exacting T — parcialmente o
numeral or Recommended Mexicana or Compliance implementado
practice / Norma Exceeds / /I'pd | no
, . ndole
o Método Mas distinta u implementado
recomendado Exacto o .
otros medios
Excede de | a4 |
cumplimiento
Cl | Cc2|C3
4.1 4.2 4.3 4.5
O O O o g d O O
O O O 0o 0o o O d
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Descripcion del Formulario

1. Refiere al numeral del SARP correspondiente del anexo o apéndice del que se evalla
(enmienda).

2. Textode la norma o método recomendado.

3. Debera especificar todas las referencias de la legislacion nacional aeronautica vigente,
incluyendo nombre del documento, capitulo y numeral, segdn aplique.

Nota: Esta columna se debe llenar independientemente de que no exista diferencia.

won

4. Seidentificara si existe o no diferencia; marcar con una “x".

4] En caso de que no exista diferencia en la Legislacidon Aeronautica vigente.
42 Esta categoria se aplica cuando la reglamentacion nacional es mas restrictiva o
exigente que el SARP.
43 Aplica cuando la reglamentacion nacional es de caracter distinto al SARP
correspondiente de la OACI o se cumple el objetivo por metodos alternativos.
44 Esta categoria se aplica cuando:
e Cl. Lareglamentacion nacional proteje menos que el SARP
e (C2. Lareglamentacion nacional implementa parcialmente el SARP
e (3. Lareglamentacion nacional no implementa el SARP
45 Se selecciona esta opcidn si la diferencia es considerada como significativa y debe
cargarse al AIP o PIA (Publicaciones de Informacion Aeronautica). Estas afectan la
operacion de aeronaves, los servicios de navegacion aérea o representan un riesgo
para la seguridad operacional.

5 Cuando se determine que la norma o metodo recomendado no aplica en concordancia con
las actividades aeronauticas existentes en el Estado Mexicano.

6. Describir de manera clara y concisa los detalles de la diferencia comparando lo que solicitan
los SARPS de OACI y lo que requiere la legislacion mexicana.

7. Olbservaciones sobre los motivos por los que existe la diferencia. En los casos en los que se
prevé enmendar la legislacidon nacional para adoptar el SARP, se indicara la forma en que se
dara cumplimiento y el plan de accién general, indicando la fecha y documento o
documentos en los que se prevé incluir los cambios para solventar la diferencia.

CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACL.
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAC). INTERNACIONAL (OACI).

A. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, TRECEAVA EDICION 2020, WWW.ICAO.INT.

B. ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL
PERSONAL" SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

MIL e ANEXO]1
CAPITULO IX ¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE OACI
e “Aceptacion, Incorporacién y/o e ANEXO T: PREAMBULO.
Reporte de Diferencias a las 1. “Medidas que han de tomar los
enmiendas al ANEXO T Estados Contratantes”.
emitidas por OACI", IX. a) “Notificacion de
Diferencias”.

b) “Uso el Texto del Anexo en
los Reglamentos
Nacionales”.

MANUAL: Capitulo 3 “Sistema
Regulador del Otorgamiento de
Licencias al Personal”.

1. “Formulacion y Mantenimiento
de los Reglamentos”, 3.3.

2. ‘“Diferencias entre los
Reglamentos Nacionales y los
Requisitos del ANEXO 1de la
OACI", 3.4.1.

3. “Determinacion de Diferencias
vy notificacion a la OACI", 3.4.2.

4 “Situaciones en que es
necesaria una Evaluacion de
las Diferencias”, 3.4.4.
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CAPITULO IX BIS
POLITICA
DE

REGLAMENTACION

IX B. Il GENERALIDADES
La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes mediante la Agencia Federal de
Aviacion Civil (AFAC), como parte integrante de la Administracion Publica Federal le corresponde
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en materia de Aviacion, formular y conducir las politicas y programas para el desarrollo del
transporte y las comunicaciones, de acuerdo a las necesidades del pais; entre las cuales se
destacan las tareas de regular y vigilar la administracion de los aeropuertos nacionales, administrar
la operacion de los servicios de control de transito, asi como de informacion y seguridad de la
navegacion aérea; en concreto, le corresponde la vigilancia de todo el rubro aeronautico en el pais.

Con respecto al tema de normatividad técnica, el funcionamiento y operacién de los servicios
publicos de comunicaciones y transportes, es competencia de la Secretaria a través de la AFAC,
participar con otras Secretarias cuando correspondan servicios que presta la Administracion
Publica Federal y sea materia de comunicaciones y transportes en el ambito aéreo.

En el contexto que estipula la Ley, se dice que la Secretaria debe fomentar la organizacion de
sociedades cooperativas cuyo objeto sea la prestacion de servicios de comunicaciones vy
transportes; lo cual se logra mediante los instrumentos juridicos y administrativos
correspondientes, mismos que deben ser adecuados y acordes a las leyes correspondientes y sus
reglamentos.

La Secretaria a través de la AFAC debe establecer los requisitos que deban satisfacer el personal
técnico de la aviacion civil, asi como conceder las licencias y autorizaciones respectivas; con los
gobiernos de los Estados y las autoridades municipales, debe existir la coordinacion
correspondiente, para aplicar las medidas legislativas correspondientes, para la seguridad en
materia de aviacion civil; y todo esto debe ser conforme a la legislacion y normatividad
correspondiente que en materia de aviacion civil se requiera.

IX B. 1l LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DE LAS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE AVIACION.

Toda propuesta que sea promovida bajo el amparo de este procedimiento tiene que estar
debidamente fundamentada con motivo concreto, que justifiqgue la necesidad de emitir o
modificar cualquier tipo de disposiciéon en la que la AFAC tenga competencia, esta debe surgir de
alguno de los siguientes lineamientos:

No. Lineamientos Proveedor de lineamiento
1 Notificaciones de enmienda (OACI)
2 | Necesidades de la industria (Industria Aérea)
3 | Necesidades de la AFAC (AFAC)
Programa Nacional de (Organismos internacionales en
Normalizacion del Transporte Aéreo | materia de aviacion.)

IX B. 1V DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
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Los documentos de referencia que se deben ocupar para la elaboracion o modificacion, de
cualquier disposicion que requiera la AFAC, deben ser los siguientes:

No. Documento Base o de Consulta

1 | Anexos de OACI

2 | Lineamientos para la elaboracion o modificacion de leyes

3 | Lineamientos Internacionales en materias de Aviacion

4 | Ley Federal de Procedimientos Administrativos y su Reglamento
5 |Leyde la Administracion Publica Federal y su Reglamento

6 |Ley Federal de Metrologia y Normalizacion y su Reglamento

7 | Ley de Aviacion Civil y su Reglamento

8 |Ley de Aeropuertos

9 Reglamento para la expedicion de permisos, licencias y certificados de

capacidad del personal técnico aeronautico.
10 | Reglamento Interior de la SICT

Para el caso que sea necesario adoptar una enmienda nueva a los anexos de la OACI, se debe tomar
la referencia del anexo o documento correspondiente, y se debe constatar la pertinencia de la
inclusion en algun lineamiento ya establecido o el desarrollo de ese requerimiento internacional
en una disposicion nueva.

Se debe tomar como referencia los lineamientos internacionales emitidos por otros estados para
la adecuada emisién o incorporacion de politicas y lineamientos que no contravengan o difieran
con las normas y recomendaciones de la industria aeronautica internacional.

Se deben considerar todas las disposiciones legales en materia de emision de Normatividad.

Especificar claramente la necesidad y fundamentar los motivos por los cuales la legislacidon o
reglamentacion actuales no son suficientes para la adecuada vigilancia y garantia de niveles
adecuados de seguridad.

IX B.V CONTROLES DE REGISTRO

Los controles de registro con los que cada proyecto que sea sometido al proceso de
reglamentacion debe contar en su carpeta fisica y digital correspondiente, son los siguientes:

Clasificaciéon de

Identificacion ) Responsable Retencidn
la Informacién
1 Carpeta del Proyecto:
Propuesta de Proyecto i fe i

2 P Y/ Direccion Correspondiente Digital: Hasta Nuevo

. . Uso Interno Areas Técnicas y Juridicas - Proyecto
3 Resumen egjecutivo . 7 Fisico: Hasta nuevo

Uso Externo Instancias Verificadoras
Proyecto.

4 Tabla de Cambios CCNNTA
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5 MIR COFEMER

6 Informe de COFEMER

7 | Minutas de Comentarios

Formato de
8 Comentarios
Completado

9 Acta de Aprobacién

10 | Tabla de Comentarios

Oficios de acuse de
11 envio para publicacion
en DOF

12 Publicacion de Proyecto
Disposicion Aplicable

Respuesta de no
13 aceptacion en medio
correspondiente

14 Correo a Comunicacion
Internay Externa

Los registros son los documentos que deben conformar el proyecto en cuestion, dichos
documentos deben estar elaborados y desarrollados de conformidad con los lineamientos
especificos y documentos de referencia que cada uno de estos refiere para ser elaborado, como
son la MIR o la estructura y formato de una Norma Oficial Mexicana.

Otros documentos como lo son el resumen ejecutivo, la tabla de comentarios y los correos
electréonicos no estan sujetos a un formato o lineamiento especifico.

Los informes y documentos para envio o recepcion de ciertos documentos no son especificos, sin
embargo, no deben ser contrarios a lo que establezca la legislacidn en materia de administracion
publica.

IX B. VI PROCESO DE INICIATIVA DE REFORMA DE LEYES O REGLAMENTOS

El proceso de modificacion de disposiciones contenidas en las Leyes o Reglamentos en materia
aeronautica o aeroportuaria se realizard conforme a lo establecido en la Circular de Asesoramiento
CA DET-01/21 “Que establece los lineamientos para la elaboracion de anteproyectos para la
modificacion de leyes o reglamentos en materia aerondutica y/o aeroportuaria”’, 0 su version
vigente.

IX B. VIl FORMULACION DE PROYECTO, ELABORACION O MODIFICACION DE
DISPOSICIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS.
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El proceso de creacion o modificacion de disposiciones técnico-administrativas se llevard a cabo
con lo establecido en la Circular de Asesoramiento CA AFAC-02/21 “Que establece los lineamientos
para la elaboraciéon y publicacion de disposiciones Técnico-Administrativas a cargo de la Agencia
Federal de Aviacion Civil”, o su version vigente.

IX B. VIl FORMULACION DE PROYECTO, ELABORACION O MODIFICACION DE
DISPOSICIONES APLICABLES.

El proceso de formulacion del proyecto es complementario al proceso de reglamentacion; la
formulacidn del proyecto esta descrita como diagrama de flujo en el Apéndice A

La formulacion del proyecto es aplicable toda vez que cualquier proyecto que tenga que ser
publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) debe apegarse a dicho procedimiento ya que
este procedimiento garantiza que sea verificado por las instancias correspondientes y sea
oficializado una vez que se concluya con el mismo.

IX B. IX ATENCION Y PUBLICACION DE COMENTARIOS

La atencién y publicacion de los comentarios son la siguiente etapa para emitir las disposiciones
gue se requieran.

Los comentarios que recibe el proyecto que corresponda son recabados dentro del periodo de
consulta que se establece por la legislacion correspondiente, y que el proyecto es mantenido en el
DOF, para ser observado por el publico en general.

La atencidn a los comentarios debe hacerse en tiempo y forma para cumplir con la legislacion
correspondiente, debiendo ser publicada la resolucion de los mismos en el DOF.

La atencidn y publicacion de los comentarios debe ser desarrollada conforme lo establecido en el
procedimiento del Apéndice B, sobre la atencion y publicacion de comentarios.
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CAPITULO X
ADMINISTRACION Y
RESGUARDO DE LOS

EXPEDIENTES DEL PERSONAL

TECNICO AERONAUTICO
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X. 1 OBJETIVO.

Facilitar el control y administracion del resguardo de los expedientes del Personal Técnico
Aeronautico. Asi mismo proporcionar la orientacion que se requiere para realizar adecuadamente
el procedimiento de resguardo y control de dichos expedientes.

X. I CONTENIDO DEL EXPEDIENTE.

Un adecuado control de Glosa (archivo) indica una correcta organizacion y administracion de los
documentos que se archivan en cada expediente, lo cual facilita la consulta de estos.

El expediente o folder se rotulara en la pestafia anotando el numero de tipo de licencia aunado al
ndmero del mismo separado por una diagonal, seguido por los apellidos y nombre del titular del
expediente.

La colocacion de la documentacion dentro de cada expediente sera agregar el mas reciente en la
parte superior en orden cronolégico de menor a mayor superior.

Cuando el expediente aumenta en volumen (aprox. mas de 10 cm.), debe considerarse fraccionar
el mismo en el nidmero de expedientes necesarios para asi considerar un segundo folder,
nombrado “legajo’, rotulado consecutivamente, ejemplo: legajo 1, legajo 2, etc. y asi conservarlo
con un grosor menor al antes sefalado. y asi conservar un grosor menor al antes sefalado.

X. Il CREACION DE EXPEDIENTES.

La creacion de un expediente es una consecuencia administrativa de la aprobacion, certificacion y
otorgamiento de alguna de las distintas Licencias al Personal Técnico Aeronautico que autoriza y
provee la Agencia Federal de Aviacidn Civil a través de la Direccion de Certificacion de Licencias.
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X 1lI. I Diagrama de Flujo del Procedimiento de Creacién de Expedientes de la Coordinacién
de Licencias Locales.

| Inicio

Archivo I

j 1- Recibir dacumentacian
generada en el tramite de
- expedician de licencias

Archivo

Archiva L i

Z- Devaler b documentacion a

#—— | Direccion de Certificacion de
| Licencias.

2- Verificar B documentacion
presentada

¢Es correcta la Ko
documentscion?

l 5i
Archive

| 4. |dentificar grupo del PTA al
cual pertenece y asignar nuameng
de expedients.

Archivo l

5- Registrar en Cantral de
Seguimienta.

Archiva ‘L

G- Archivar el expediente en el
anaquel carrespandienta

}

" Fin
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X. 1. 1l Procedimiento Sistematico de Creacidén de Expedientes de la Coordinacién de
Licencias Locales.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE TRAMITES

] Dersongl de | Recibir por parte de las dreas que realizan los trdmites de Licencias del
Archivo Personal Técnico Aeronautico, la papeleria generada en dichos tramites.

REVISION DE DOCUMENTOS
Revisar que dicha documentacion cuente con las firmas de los
Personal de

2 ) involucrados.
Archivo

VERIFICACION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION
Documentacién incorrecta

3 Dersongl de Devolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la

Archivo devolucion.

CLASIFICA EL EXPEDIENTE

Documentacion correcta.
1.- Identificar el grupo del Personal Técnico Aeronautico al que pertenece el
expediente asignando la siguiente clasificaciéon segun corresponda:

Catadlogo de Tipo de Licencia

Clave Tipo
M Piloto Privado ala Fija
12 Piloto Agricola ala Fija
13 Piloto Comercial ala Fija
14 Piloto Transporte Publico llimitado ala fija
Personal de 15 Piloto Privado de Helicoptero
= Archivo 16 Piloto Agricola de Helicoptero
17 Piloto Comercial de Helicoptero
18 Dilqto/Transporte Publico llimitado de
Helicoptero
19 Piloto Privado de Aerostato de Vuelo Libre
Piloto Privado de Aerostato de Vuelo
20 Dirigido
N D‘iloto Comercial de Aerostato de Vuelo
Libre
Piloto Comercial de Aerostato de Vuelo
22 R
Dirigido
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23

Piloto Privado de Aeronaves Ultraligeras

24

Piloto Comercial de Aeronaves
Ultraligeras

25

Piloto de Planeador

26

Sobrecargo

30

Técnico Mecanico Clase |

32

Técnico Mecanico Clase Il

34

Oficial de Operaciones de Aeronaves

35

Controlador de Transito aéreo Clase |

36

Controlador de Transito aéreo Clase ||

37

Controlador de Transito aéreo Clase Il

38

Meteoroélogo Aeronautico Clase |

39

Meteorologo Aeronautico Clase |l

40

Meteorologo Aeronautico Clase Il

2.- Asignar numero de expediente respetando el consecutivo segun el

Control de Seguimiento.

3.- Colocar la clasificacion y nimero de expediente en la parte superior
derecha del tramite.

Ejemplo: “34/35218" Clasificacion para un Oficial de Operaciones

REGISTRO EN BASE DE DATOS

Personal de

Registrar el nuevo expediente en el Control de Seguimiento para el control

5 Archivo de expedientes, registrando nombre, nUmero de licencia y vigencia de esta.
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE
Personal de . . . -
6 . Archivar el expediente en el lugar asignado para su resguardo fisico.
Archivo
FIN DEL PROCESO
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X 1. 11l Diagrama de Flujo del Procedimiento de Creacién de Expedientes de la Coordinaciéon
de Licencias Foraneas.
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X . IV Procedimiento Sistematico de Creacién de Expedientes de la Coordinacién de
Licencias Foraneas.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE TRAMITES

] Dersongl de | Recibir por parte de las areas que realizan los trémites de Licencias del
Archivo Personal Técnico Aeronautico, la papeleria generada en dichos tramites.

REVISION DE DOCUMENTOS
Revisar que dicha documentacion cuente con las firmas de los

Personal de

2 ) involucrados.
Archivo
VERIFICACION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION
P I g No es correcta
3 €rsonal de | pevolver la documentacion explicando al usuario el motivo de la

Archivo devolucion.

CLASIFICA EL EXPEDIENTE

Si es correcta
1.- Identifica el grupo del Personal Técnico Aeronautico al que pertenece el
expediente asignando la siguiente clasificaciéon segun corresponda:

Catalogo de Tipo de Licencia

Clave Tipo

n Piloto Privado ala Fija

12 Piloto Agricola ala Fija

13 Piloto Comercial ala Fija

14 Piloto Transporte Publico llimitado ala fija

o g 15 Piloto Privado de Helicoptero
4 ersonal ae 16 Piloto Agricola de Helicoptero
Archivo - - —

17 Piloto Comercial de Helicéptero

18 Piloto Transporte Publico llimitado de
Helicoptero

19 Piloto Privado de Aerostato de Vuelo Libre
Piloto Privado de Aerostato de Vuelo

20 R
Dirigido

N Piloto Comercial de Aerostato de Vuelo
Libre
Piloto Comercial de Aerostato de Vuelo

22 R
Dirigido

23 Piloto Privado de Aeronaves Ultraligeras
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5 Pilotq Comercial de Aeronaves
Ultraligeras
25 Piloto de Planeador
26 Sobrecargo
30 Técnico Mecéanico Clase |
32 Técnico Mecanico Clase |l
34 Oficial de Operaciones de Aeronaves
35 Controlador de Transito aéreo Clase |
36 Controlador de Transito aéreo Clase |l
37 Controlador de Transito aéreo Clase |l
38 Meteoroélogo Aeronautico Clase |
39 Meteoroélogo Aeronautico Clase |l
40 Meteorologo Aeronautico Clase Il

2.- Asignar numero de expediente respetando el consecutivo segun el

Control de Seguimiento.

3.- Colocar la clasificacion y numero de expediente en la parte superior

derecha del tramite.

Ejemplo: “34/35218" Clasificacion para un Oficial de Operaciones

REGISTRO EN BASE DE DATOS

Personal de

Registrar el nuevo expediente en Control de Seguimiento para el control de

5 Archivo expedientes, registrando nombre, nUmero de licencia y vigencia de esta.
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE
6 Dersongl de Archivar el expediente en el lugar asignado para su resguardo fisico.
Archivo
FIN DEL PROCESO
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X. lll. V Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integracién de Documentos de la
Coordinacién de Exdmenes a los Expedientes del Personal Técnico Aeronautico.

Inicia
——
Archiva l

1- Recibir documeantacian
genarada =n e Coardinacian da

Examenes
Archivo l Archiva
2- Werificar kB documentacion - Devabeer la documentacian a la
presentada *— | Coardinacian de Examenes
LEs correctn la Ho

documentscicn?

Archivo l 5i

| &~ |dentificar grupo del PTA al
cual pertensce v asignar namerg

da expadiente.
|

Fin
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X. 1ll. VI Procedimiento Sistem4atico de Integracién de Documentos de la Coordinacién de
Examenes a los Expedientes del Personal Técnico Aeronautico

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE TRAMITES
Recibir por parte del area que realiza los tramites
Personal de . . y
1 . pertenecientes a examenes, la documentacion generada de
Archivo . L
dichos tramites.

REVISION DE DOCUMENTOS

Personal de | Revisar que dicha documentacion cuente con todas las
Archivo firmas de los involucrados.

VERIFICACION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION

No es correcta
Personal de -, ) . 4
3 . Devolver la documentacion al area explicando el motivo de |a
Archivo -
devolucion.

CLASIFICA EL EXPEDIENTE
Si es correcta
1.- Identificar el grupo del Personal Técnico Aeronautico al que
pertenece la documentacion, clasificandolo  segun
Personal de |corresponda.
Archivo

2.- Integrar la documentacion al ndmero de expediente
correspondiente, respetando la cronologia de cada
documentacion.

X. IV CREACION DE EXPEDIENTES DERIVADOS DEL TIPO DE CURSO Y PERMISOS
DE LA COORDINACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

X, IV. | Objetivo

Llevar el control y la administracion eficiente de los expedientes del Personal Técnico
Aerondutico, con la finalidad de facilitar a los érganos internos y/o en casos especiales érganos
externos, la organizacion de sus expedientes, la valoracion y seleccién de su documentacion,
y hacer eficientes los procesos de transferencia, depuracion o destruccion de los expedientes
gue se generan ademas de proporcionar el orden que se requiere, para resguardarlos
adecuadamente.
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A fin de garantizar el proceso de transferencia al archivo concentrador de la Direcciéon de
Certificacion de Licencias, el servidor publico de la Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia
Médica y Licencias ESCUELAS y que genere archivo, dentro de los primeros cinco dias del
mes inmediato anterior, transferida el archivo generado al servidor publico responsable del
archivo concentrador, ello a través de la lista de validacion para el ingreso de tramites al
archivo.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 396 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES &

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

X. V.1l Lista de validacién para el Ingreso de Tramites al Archivo.

COMUNICACIONES

Y %;3&‘:2 AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
3
i

LISTA DE VALIDACION PARA EL INGRESO DE TRAMITES AL ARCHIVO

DIRECCION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS
COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA MEDICA Y LICENCIAS ESCUELAS

LUGAR: ARCHIVO CONCENTRADOR DE LA DIRECCION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS

[TIPO DE TRAMITE:

MES: |ano:

IDESCRPICION DE LOS TRAMITES ATENDIDOS A ENTREGAR:

FECHA DE ENTREGA DE TRAMITES AL ARCHIVO:

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Nombre: Nombre:

NUmero de empleado: Numero de empleado:

FIRMA FIRMA
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X. IV. lll Diagrama de Flujo del Procedimiento de Creacién de expedientes derivados del tipo
de Curso Y Permisos de la Coordinacién de Instituciones Educativas.

Inicic
Ivafarchive I
- Recibir dacumentacian
genarada
W&/ Archive l

2- Verificar documentacian

Ve Archive l
3.~ Clasificar:
- Inicia del Curso
- Parmisas
IvaArchive
VA Archive
Parmisas
Inicio del Curso ¥ dnicamentea - Wuela
Permiso de Instructaor: - Terra
- Local [Par mes)
- Faran=o
[Par centro de capacitacion)
VA Archive
—* | 4 Perfarar, organizar y etiquetar. | +——
Ivafarchive l
5- Registrar en Cantrol de
Seguimianto.
A/ Archive l
6. Guardar v solicitar trasledo al
archiva central
Fir
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X. IV. IV Procedimiento sistematico de Creacién de expedientes derivados del tipo de Cursoy
Permisos de la Coordinacién de Instituciones Educativas.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE TRAMITES
VA /
1 Personal de | Recibir documentacion generada en los tramites de cursos y permisos.
Archivo
REVISION DE DOCUMENTOS
VA - - )
5 Persona/l de Verificar que la documentacion cuente con el soporte correspondiente.
archivo - Oficio y expediente completo en caso del permiso de formacion.
CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION
VA / Clasificacion del curso y permiso
3 Personal de - Para cursos se divide en local o foraneo y por centro de capacitacion.
archivo - Para permisos se divide en vuelo o tierra y por mes.
PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO
VA / 1.- Perforacion de documentos y creacion de legajos con un contenido de
400 a 425 hojas maximo.
4 | Personal de )
archivo . . .
2.- Se rotula en la caratula de cada legajo con nombre de curso o permiso.
REGISTRO EN BASE DE DATOS
Registrar en Control de Seguimiento el inventario con el contenido de:
- Numero de expediente
IVA/ , b
- NuUmero de caja
Personal de L .
5 . - Nombrey Descripcion del expediente
Archivo : '
- Periodo del tramite
- Vigenciay Clasificacion interna
RESGUARDO DEL EXPEDIENTE
VA / L . . . ) -
Guardar maximo 12 tomos por caja para realizar el inventario y solicitar la
6 Personal de . .
. transferencia al archivo central.
Archivo
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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X.V CONSULTA DE EXPEDIENTES

Para realizar dicho procedimiento, es necesario solicitar autorizacion al encargado de Archivo
o bien, al Comandante Regional o de Aeropuerto su intervencién para su localizacion y
consulta.

X. VI PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

El préstamo de expedientes se realiza de manera interna (personal de la Direcciéon de
Certificacion de Licencias y/o Comandancia Regional o de Aeropuerto) o bien de manera
externa (a otras areas de la AFAC o a peticion de un Organo Jurisdiccional).

La consulta y préstamo de la documentacion a entidades externas es restringida, por lo cual,
soélo se proporcionard previa solicitud por escrito, fundamentada, motivada y dirigida al
Director de Certificacion de Licencias o bien, a la Comandancia Regional o de Aeropuerto que
disponga del expediente y estara sujeta a su aprobacion.

Antes de proceder al préstamo a una entidad externa, el encargado del Archivo o Inspector
de Comandancia debera sacar copia fotostatica del total de los documentos las constancias
de que se traten, para que el original se mantenga en el lugar correspondiente del archivo;
dicha copia se presta al solicitante y en caso de necesitar el documento original este debe
estar especificado en la solicitud y la copia debera mantenerse en el archivo.

Cuando el préstamo de expedientes sea de manera interna, el solicitante podra disponer del
expediente original, previo llenado del formato de “PRESTAMO DE EXPEDIENTE", y se deberd
registrar en un control de préstamo de expedientes. Al momento en que el solicitante y/o
area administrativa devuelva la informacion, se cancelara el vale indicado y éste se integrara
a dicho expediente.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2 Pagina 400 de 715
04 de mayo de 2023



:COMUNICACIONES

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

X. VI. | Diagrama de Flujo del Procedimiento de Préstamo de Expedientes.
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X. VL. Il Procedimiento Sistematico del Préstamo De Expedientes.

NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

SOLICITUD DE PRESTAMOS

Préstamo externo

! Solicitante Enviar una solicitud por escrito fundada y motivada al responsable del area.

PREPARACION DEL EXPEDIENTE

Personal de

2 Archivo Obtener copias fotostaticas del expediente que se requiera.

ENTREGA DEL EXPEDIENTE

Personal de |[Entregar al solicitante las copias obtenidas del expediente para que el original quede
Archivo  |en el lugar de su resguardo.

EXPEDIENTES ORIGINALES

4 Solicitante |Especificar si el solicitante necesita el expediente original en la solicitud enviada.

LLENADO DE FORMATO

Préstamo interno

5 | solicitante | |oar el formato *“PRESTAMOS DE EXPEDIENTE”

CONTROL

6 Solicitante [Registrar en el control de préstamos de expedientes.

REGRESO DE EXPEDIENTE

7 Personal de [Cancelar el vale de préstamo cuando el solicitante devuelva la informacion prestada
Archivo |y se debera anexar al expediente.
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X. VI Il Formato de “Vale de préstamo de expediente”.

PRESTAMO DE EXPEDIENTE

Fecha de préstamo:

Tipo de Licencia: Numero de Expediente:

Nombre del PTA:

Nombre del Solicitante:

Firma:

Fecha de devolucién:

X. VI RESGUARDO DE EXPEDIENTES.

El resguardo de expedientes es una obligacion de la Autoridad Federal de Aviacion Civil a
través de la Direccion de Certificacion de Licencias y de las Comandancias Regionales o de
Aeropuerto del pais. El resguardo permite conservar la documentacion que entrega el
Personal Técnico Aeronautico a la Autoridad para obtener legalmente a cambio un permiso,
autorizacion y/o expedicion de algun documento aprobado por la misma Autoridad. Es
responsabilidad de cada una de estas Unidades Administrativas, mantener en resguardo los
expedientes del Personal Técnico Aeronautico que realice los tramites en dicha unidad.

El resguardo tiene la utilidad de conservar adecuadamente, y conforme la legislacion
aplicable, toda la documentaciéon por el periodo de vigencia de la licencia del Personal
Técnico Aerondutico y un minimo de 5 afos para el Personal Técnico Aeronautico inactivo;
para acceder expeditamente a la consulta de su expediente en el lugar donde realiza sus
tramites.

X. VIl ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES.

La Actualizacion de un expediente es una consecuencia administrativa por la expedicion,
certificacion, revalidacion, convalidaciéon, recuperacion y reposicion de las licencias al
Personal Técnico Aeronautico realizadas en la Direccion de Certificacion de Licencias y/o
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Comandancias Regionales o de Aeropuerto.

El encargado del archivo de la Direccion de Certificacion de Licencias o el Inspector que
realizé el tramite en alguna Comandancia deberd resguardar la nueva documentaciéon de los
tramites realizados en el expediente correspondiente. La documentacion debera
corresponder al tipo de licencia que se autorizo, conforme a lo dispuesto en el Reglamento
para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico
Aeronautico.

X. IX DEPURACION DE ARCHIVO.

El objetivo principal de hacer la depuracion del archivo es de mantener un control real del
Personal Técnico Aerondutico activo que cuente con una Licencia, ademas de conservar en
condiciones 6ptimas el drea evitando su saturacion. La depuracion de los expedientes se
debera llevar a cabo, por lo menos cada dos anos, para evitar la saturacion de éste.

Los expedientes estaran clasificados de acuerdo con su movimiento o actividad que hayan
tenido en los Ultimos afios hasta la fecha de revisién:

A.- Activos: Es considerado aquel expediente al cual se le ha ingresado algun tramite en los
ultimos 5 afos de la fecha.

B.- Inactivos: Son considerados aquellos expedientes a los cuales no se les ha ingresado o
actualizado ningun tramite en los Ultimos 5 afos a la fecha de revision del archivo, a los cuales
se procederd a enviarlos al drea de archivo muerto para su resguardo.

En el caso de la Coordinacion de Instituciones Educativas, el plazo de conservacion para el
Archivo de tramite es de 2 afios y para el Archivo de concentracidn 2 anos; en el tema de
Licencias, Archivo de tramite 6 afos y Archivo de concentraciéon 5 afios.
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X. IX.I. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Depuracién de Archivo.
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X. IX. IIl. Procedimiento Sistematico de la Depuracién de Archivo.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

DEPURACION DE ARCHIVOS

Personal de . “
1 : Depurar los archivos cada 2 afos.
Archivo

Personal Técnico Aerondutico ACTIVO

Personal de [Personal Técnico Aeronautico activo

- Archivo |Se haingresado algun tramite en los Ultimos 5 anos.
PERSONAL TECNICO AERONAUTICO INACTIVO
Personal de [Personal Técnico Aerondutico inactivo
3 Archivo Expedientes a los que no se ha ingresado algun tramite en los Ultimos 5 anos
RESGUARDO
4 personal de Enviar al area de archivo muerto para su resguardo.

Archivo

X. X REPORTE MENSUAL DE INGRESO DE TRAMITES DEL PERSONAL TECNICO
AERONAUTICO AL ARCHIVO.

El ingreso de tramites al archivo se llevara a cabo por la Coordinacion de Licencias
Foraneas.

Una vez que se haya realizado la entrega de la licencia al Personal Técnico
Aeronautico se realizara la perforacion de la licencia anterior para su inhabilitacion y
se anexara al expediente.

Se validara que cuante con todas las firmas correspondientes de los IVAS-L y del
titular de la licencia, esto se realizara por los IVA-L (Locales y Foraneas).

Se validard que este completo el expediente y legible para la entrega al archivo.
Elencargado del archivo revisara nuevamente que el expediente este completo, para
su ingreso al archivo, el cual firmara como recibido.

Los expedientes se registraran en el Control de Seguimiento para su monitoreo el
cual se le asignara un numero para su control y resguardo.

Se llenara el formato de ingreso y reporte mensual de los expedientes mostrado a
continuacion:
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AFAC

X. X. | Reporte mensual de Ingreso de Trdmites del Personal Técnico Aerondutico al Archivo.

COMUNICACIONES

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL.

REPORTE MENSUAL DE INGRESO DE TRAMITES DEL PERSONAL TECNICO AERONAUTICO AL ARCHIVO

Datos:

Persona que autoriza el proceso:

Nombre: | Puesto:
Persona que supervisa y valida el proceso:
Nombre: | Puesto:
No Nombre del PTA Tipo de Licencia No. De Licencia No. De archivo

Nombre y firma de quien valida el archivo Nombre y firma del encargado del archivo

Enero 2023

Reedicion:
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X. XI RELACION DE ENTREGA DE LOS DIVERSOS TRAMITES REALIZADOS EN EL AREA DE
LICENCIAS.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

DIRECCION DE CERTIFICACION DE LICENCIAS
COORDINACION DE LICENCIAS FORANEAS

COMUNICACIONES

Relacién de entrega de los diversos tramites realizados en el drea de licencias.

NOMBRE TIPO DE TRAMITE No. LICENCIA
LICENCIA
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Observaciones:
1.- En caso de que el interesado realice dos tramites diferentes, se debera registrar por separado.
2.- La presente relacién se debera entregar en forma digital.

Ciudad de México, a dia de mes del afio.

Validé:

Nombre y Firma

Entregé: Recibio:

Nombre y Firma Nombre y Firma
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR PARTE DE
OACI.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL
CIVIL (AFAQ). (OACI).

C. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE", OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL PERSONAL,
DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

D. ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA El ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE UN
SISTEMA ESTATAL PARA EL. OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL’; SEGUNDA
EDICION 2012, OACI, WWW.ICAOQ.INT.

MIL ANEXO1
CAPITULO X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OACI
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e “Administracién y Resguardo de ¢ MANUAL: Parte I. Principios Generales y
los Expedientes del Personal Organizacién.
Técnico Aerondutico”, X. o Capitulo 2 “Autoridad Otorgadora de
1. “Objetivos” X.I. Licencias”.
2. “Contenido del Expediente”, X.II
3. “Creacion de Expedientes”, X.| 1. “Tareas de la Oficina de Licencias al
4. “Consulta de Expedientes”, X.IV Personal”, 2.2.
5. “Préstamo de Expedientes”, X.V > ‘“Generalidades”, 2.2.1.
6. “Resguardo de Expedientes”, > ‘Tareas Administrativas”, 2.2.6.
XVI » ‘Instalacionesy Equipo”, 2.7.,2.7.
7. “Actualizacion de Expedientes’, Inciso C.
XVIL. 2. "Personal de Apoyo Administrativo”, 2.5.
8. “Depuraciéon de Archivo”, X. VIII. 3. ‘“Instalacionesy Equipo”, 2.7.

> Incsiso “c”, 2.7.1.
4. "Mantenimiento de Registros”, 2.8.
» “Contenido e Integridad de los
Registros”, 2.8.1.
» “Organizacion de los Registros”, 2.8.2.
» “Archivo de los Registros”, 2.8.3.

¢  MANUAL: Parte Il. “Procedimientos”.
o Capitulo 4: “Procedimientos”
1- “GCeneralidades’ 41, 42 43y 4.4.
2.- "Ejemplo de Procedimientos
Internos para el Mantenimiento de
Registros -Relativos a las Licencias”,
Adjunto al Capitulo 4.
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CAPITULO XI
ADMINISTRACION DE LA
IMPRESION DE LICENCIAS

PARA
EL PERSONAL TECNICO

AERONAUTICO
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Reedicion: 2 Pagina 412 de 715
04 de mayo de 2023



COMUNICACIONES | &5 AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

XI. 1 OBIETIVO

Realizar con calidad la impresion de Licencias plastificadas para el Personal Técnico
Aeronautico, una vez autorizadas por la Coordinacion de Licencias Locales o Foraneas
respectivamente.

XI. Il GENERALIDADES

Laimpresion de una Licencia aeronautica es el punto final dentro del proceso de solicitud, ya
sea para una expedicion, revalidacion, reposicion, recuperaciéon y/o convalidacion, que realiza
el Personal Técnico Aeronautico.

Dado que la seguridad en el medio aeronautico es imperativa, nos obliga, como Autoridad
Federal de Aviacion Civil, a verificar que el Personal Técnico Aeronautico cuente con la
capacitacion, experiencia y/o pericia, para asi poder expedir una licencia que lo acredite apto
para el desempeno de sus funciones en la industria aérea.

Parte de la responsabilidad de la Direccion de Certificacidon de Licencias (DCL), es coadyuvar
en mantener la seguridad en la Aviacion Civil en México, para ello es necesario tener un
control muy estricto del manejo de los plasticos preimpresos utilizados en la impresion de
licencias aeronduticas, evitando cualquier perdida y/o mal uso de estos.

Por lo que se establece que el drea de impresion de licencias es un area restringida de acceso
dnico para el personal que en ella labora. El acceso de personas ajenas al area serd
Unicamente bajo la autorizacion del Coordinador de Licencias Foraneas, y en su ausencia, del
responsable del drea de impresion.

XI. 11l SOLICITUD DE INSUMOS PARA IMPRESION DE LICENCIAS.

Para la impresion de licencias se cuenta con el equipo DATACARD SD 460 y dicha impresora
utiliza los materiales de consumo que se indican a continuacion:

e Ribbon Data Card SD460 (de 7 paneles).
e Laminas Data Card SD460 (transparentes).
e Preimpresos para Licencias Federales.

Es importante considerar que por cada 1000 Preimpresos se requieren 4 Ribbons y 8
Laminas.

Para evitar retrasos en la impresion de licencias por falta de insumos, es importante hacer la
solicitud de los mismos con tres meses de anticipacion. Realizando un analisis previo del
consumo promedio mensual de plasticos.
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Una vez utilizados los insumos; para el desecho correspondiente, se debe tener en cuenta
gue los Ribbons deben ser completamente destruidos, debido a que queda grabada la
informacioén del solicitante, de esta manera se evita el mal uso a la informacidén impresa en
las cintas.
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XI. 1ll. | Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Solicitud de Insumos para Impresién de

Licencias.

l

i Solicitud de material

CIVLF i

1- Hacer el andlss d=l consumo
pramedio mensual de plasticos

CIVLF l
2- Lienar tabla de relacian de material
de consuma

CIVLF i

2Z- Entregar relacion del material de
CONSUMa.

CIVLF

4- Devaleer la relacian de solicitud de
material de insumas con firma de
autarizacian

CIVLF l

5S- Enviar solicitud de material via
carrea elkectranico a la Direccian de
Desarralla Estratégico

CIVLF l

6.~ Recibir los listados finalkes para la
impresian de licencias

L J

Inicio

Reediciol .. _

l

| Recepcion de material

CIVLF ¢

T- recibir los materizles de consumao
y 52 coteja fisicamenta

CIVLF

B.- Revisar cuidadosamenta falio por
falia  los
verificando que estén completos

CIVLF l

9- Pasar la factura para firma de
recibida.

plasticos preimpresas

DCL

.- Devolver la factura firmada al drea
de impresian de licancias

CIVLF l

TL- Entregar factura al provesdar
guardar copia de factura =n su
archivo de contral

CIVLF l

12- Resguardar ks materiales =n un
lugar especifico.

F 3

P-DESA-DCLC-CIVLF-01
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XI. 1ll. Il Procedimiento Sistematico para la Solicitud de Insumos para Impresién de Licencias.
MO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
AMALISIS DEL CONSUMO
1 CIVLF Realizar analisis del consurno promedio mensual de plasticos preimpresos.
LLENADO DE TABLA

Lienar la tabla de relacién de material de insumo anctando las cantidades requeridas para

- CIVLF fres meses

ELABORACION DE SOLICITUD

Realizar la solicitud via correo electronico adjuntando |a tabla de relacion de material de
3 CIVLF insumos a la Coordinacion de Recursos Materiales marcando copia a la Direccion de
Certificacion de Licencias y Coordinacion de Licencias Foraneas.

FIRMA DE AUTORIZACION

& CIVLF Dewvalver |a relacion de solicitud de material de insumos con la firma de autorizacion.
ENVIO DE SOLICITUD
5 CIV LF Enviar solicitud del material via correo electronico a la Direccion de Desarrollo Estratégico.
LISTADO FINAL
6 CIVLF Recibir el listado final para la impresion de licencias
7 CIVLE Recibir los materiales de consumo y coteja fisicamente que sean las cantidades correctas
que se indican en a3 factura.
ANALISIS DE LA INFORMACION
a CIVLE Revisar el folio de cada uno de los plasticos preimpresos, verificando que estén completos
de conformidad con los numeros de folios que se estan recibiendo de acuerdo a |a factura.
FIRMA DE RECIBIDO
9 CIVLE Una wvez confirmado el material que se recibe, se pasa la factura a la Direccion de
Certificacion de Licencias para la firma correspondiente.
DEVOLUCION DE FACTURA
10 DCL Dievolver la factura al area de impresion.
ENTREGA DE FACTURA
n CIV LE Entregar factura a |la Coordinacion de Recursos Materiales y guarda una copia de |a factura
en su archivo de control.
RESGUARDOC DEL MATERIAL
- CIV LE Resguardar los materiales en un lugar seguro v especifico al cual solo tenga acceso el
responsable del area de imprasion.

FIN DEL PROCESO.
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XI. IV PROCEDIMIENTO DE IMPRESION DE LICENCIAS.

XI. IV. | Diagrama de Flujo del Procedimiento de Impresién de Licencias y Autorizaciones.
Inicio

CIVLF/CIVCL l

1~—Entregar listados finales pars CIVLF
impresionde las licencias.
e — 10- Anotar el Mo de folio del
-— - plastico enel listado de control.
CIVLE l .
2. _Recibir listados finales par Ia CIVLF l‘

impresionde licencias.

11- Cotejar las licencias impresas
l con el listado entregado.

CIVLF

CIVLF

3- Ingresar al sistema de

licencias al menu de impresian. 12- Entregar licencias junto con

los listadosa la CIV CL yfo CIV LF.

CIVLE l CIVLF l

4 - Validar los datos en sistema
con losdel listado. 13- Motificar a CIV CL y/o CIV LF

encasode un problema.

FIN
l CIVLF r

T- Netificar al titular de CW LF v
ChWCL

CIVLF

S- Verificar que los datos CIVLF/CIvVCL l

personales [(foto y firma) del
interesado estén correctos.

i — 1 —

14- Recibir licencias impresas.

Ho
; Los datosastan o | & Anotar el probiema en el 15- Recibir listado de licencias
ocorrectos? listado de licencias. firmadao.
s l
CIVLE l CIVLF
B- Imiprimir licencia verificando 16.- Resguardar los listados de
la calidad de la misma. licencias im presas.
l CIVLF l
N
ilaimpresian esde o FIN
calidad? — 9-Iralpunta 3

P-DESA-DCLC-CIV LF-02
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XI. IV. Il Procedimiento sistematico de Impresién de Licencias y Autorizaciones.

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE

1 CWCL/CIVLF | Entregar &l area de impresian, 2l listada final de licencias autorizadas, para su impresion

RECEPCION DE DOCUMENTOS

2 Clv LF Recibir el listado final de solicitudes de licencias.
LLEMADO DE DATOS
2 CIV LE Ir'.gr;-sar al sistermna efucenc_i_as al menu de impresion anotando los siguientes datos: No. de
solicitud v centro de impresion [DCL o comandancia de aeropuerto).
VALIDACION DE DATOS
& CIV LE Cesplegar el sistemna |z informacion relacionada con 2l numere de sclicitud vy validar con los

datos del listado de salicitudes de licencias.

AMALISIS DE DATOS

“Werificar en la pantalla, que aparezca la foto del usuario, 1a firma, su nacionalidad, fecha de
5 CIVLF impresicn v el tipo de licencia referente al numere de solicitud, codigo QF, nomibre v firma
del director que autoriza.

iLOs DATOS ESTAN CORRECTOS?

Mo estan correctos

6 CIVLF Anotar el problema en el listado de licencias
HMOTIFICACION

- CIV LE Matificar al titular de la Subdireccion de Licencias Foraneas v/o Subdireccion de Certificacion
! Licencias.

Si estan correctos
=] Chv LF Imiprimir la licencia v se verifica que la calidad de impresion sea la correcta

£LA IMPRESION ES COM CALIDADT
Mo cumple con la calidad

9 ChLF Ir al paso 3.

Si cumple con la calidad

Anotar el numero de folio del plastico gue se utilizdé en la impresion de la licencia, en el
jle] Chv LF listaclo de contrel de licencias impresas, denominaclo "lmpresas-1". Incluyendo los folios de
las licencias canceladas

COTEIO DE LA IMFORMACION

Una vez impresas todas las licencias del listade final, se coteja la relacien verificando gue

1l CviLF esten completas
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EMNTREGA DEL LISTADO FIRAL

Entregar 2l listado final junto con las licencias impresas a la Coordinacion de Licencias

12 CVLF Faraneas y/o Cocrdinacion de Licencias Locales.

En caso de presentarse algun problema en relacion con los listados, notificar 2 la
13 CIV LF Coordinacion de Licencias Foraneas yv/o Coordinacion de Licencias locales los problemas
presentacos.

LICERMCIAS IMPRESAS

El titular de |z Subdireccion de Licencias Foraneas wo Subdireccion de Certificacion

14 CIVLF/CIWVCL Licencias recibe las licencias impresas, las coteja contra el listada final v firma de
conformidad.
= CIV LF Recibir listado con firma de recibido y se archiva en la carpeta de control.

RESGUARDO DE DOCUMENTACION

= CIV LF Resguardar los listados de las licencias entregadas para control.

FIN DEL PROCESO

X|.V PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PLASTICOS IMPRESOS.

Cada uno de los plasticos preimpresos utilizados para la impresion de las licencias, cuenta
con un numero de folio consecutivo, este nUmero nos ayuda a mantener un estricto control
sobre los plasticos impresos, asi como aqguellos que por algdn motivo fue necesario
reimprimir la misma licencia.

La nomenclatura con la que se designa el folio a los plasticos preimpresos, para licencias
federales, del Personal Técnico Aeronautico, se designan con las letras ACy 6 digitos, (ejemplo
ACI23456).
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XI. V.| Diagrama de flujo del procedimiento de Control de Plasticos.

CIV LF
Inicio
&6.- Entregar la licencia errdnea junto
———&®  con el formato de “devolucian de
CIV LF I pléstica”.

1- El Area de impresian de licencias,
toma un paquete nueva de plésticos
pre-impresas.

CIV LF l

-—___—I—"— T-Registrar datos v motivo de

devalucian en listada “Impresas-1.

CIV LF
2- Imprimir el pléstico pre-impreso
can ks datas del salicitante < l
- CIv LF
.- Reimprimir a licencia can ks
¥ datos carrectos
. .a m
ila impresidn es ¢
' CIV LF

can calidad?

9.- Registrar los datos de la nueva

" licencia en el listado “Im presiones-T.
cIv LF l st
I.- Anatar los datos de la licencia en el CIV LF 4

listado “Impresas-T.
1.~ Generar reporte del total de

licencias impresas.

€IV LF l ¢

4 - Anatar en caso de sar reimprasidn CIV LF

los falk ndientes | moth
sttt AR TL- Entregar reporte mensual de
plésticos utilizados

* e |

5i
ila CIV LF salicita 12- Recibir el lstada y firma de

W e
CIV LF i

1E- El area de impresian de licancias,
recibe listado firmado v ko archiva

|

Fr

- |

| L-Iral paso 10

P-DESA-DCLC-CIVLF-03
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XI. V. Il Procedimiento Sistematico de Control de Plasticos Impreso.

MO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
SOLICITUD DEL TRAMITE
1 CIV LE Tomar del inventario un nueva paquete de plasticos preimpresas anotando en el listado
" de control de plasticos preimpresos, los numeros de falios.
IMPRESION DEL PLASTICD
2 CIWLF Irmipri mir el plastico preimpreso con los datas del salicitante.
LES BUENA LA CALIDAD?
[ [=]
| Iral punta 2 |
Si
a—— Anotar los datas de la licencia como som: Mombre del usuario, Mumero de licencia y
z CIV LF . . . “ "
Mumero de folio del plastica preimpraso, en el formato denominado “Impresas-17.
4 OV LE En caso de ser reimpresion de licencia, s= anotan los dos folios (el cancelado y el nueval y
" al motivo de la reimpresion en el formato de control “impresas-1".
EHAY REIMPRESION DE LICENCIAS SOLICITADAS POR CIV LF?
Mo
5 Iral punta Tl
51
G CIV LE Entragar la licencia erronea junto con el farmato “develucion de plastice™ previamente
) requisitada.
REGISTRO DE DATOS
- CRVLE Registrar los datos y &l maotive de devolucion de la licencia, en el formato de control
' “Impresas-17.
8 CIW LF Reimprimir nuevamente |a licencia con los datos correctos
o Clv LF Registrar los datas de la nueva licencia en el listada de contro! de plasticos "Impresas-1".
REPORTE MENSUAL
Generar reparte mensual del total de todos los plasticos utilizados, tanto reimpresos
o CIW LF coma canceladaos, en la impresian de licencias al personal técnico asronautico, en el
archiva "Controd Mensual’.
1 IV LE Entregar el reporte mensual de los plasticos utilizados a la Subdireccian da Licencias
- Foraneas.
12 CIW LF Recibir reporte mensual de los plasticos utilizados y firma de recibido.
RESGUARDO DE DOCUMENTACION
B CIV LF Recibir doocurmnentos con firma de recibide de la Subdireccion de licencias foraneas v
- archiva.
FIN DEL PROCESO
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ANEXO 1
Ejemplo de licencia presentada en el sistema para verificar datos del solicitante.

Frente:

Personal Técnico Aerondutico

I México
li SOBRECARGO/CABIN CREW MEMBER S
v
IVa R.F.C.
v

XIV Nacionalidad / Nationality
= V| MEXICANO / MEXICAN
Esta licencia vence el 07/10/2025
I 201639773 X CcluDAD DE MEXICO, A 17 DE ENERO DE 2023

Reverso:

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Xl Observaciones / Remarks Certificado Médico |

GRUPO SANGUINEO: RH:NEGATIVO, USALENTES / USE OF CORRECTING LENSE
, No Licencia: 201639773

Xl Capacidades / Ratings

VIl Secretaria de Infraestructura, Gomunicaciones y Transportes, Agencia Federal de Aviacién Civil

ESTA LICENCIA ES
|XVALIDA SOLO CON
EXAMEN MEDICO
VIGENTE [/ THIS
LICENSE IS VALID
WITH THE
EEFF."F.IEII“CTM@EEDICM Gral. Div. P.A. D.E.M.A Ret. Miguel Enrique Vallin Osuna

Director General de la Agencia Federal de Aviacién Civil,

ARTICULOS 1°. 2*. FRACCIONES XVI , XVL.2; 21 FRACCION XV1, Y
PENULTIMO PARRAFO, DEL R. L. SCT

Consulte la vigencia de la licencia en: VIIFIRMA DEL TITULAR
http://licencias.sct.gob.mx/dgac

Reedicion:
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Listado Final Para Impresion De Licencias Que Hace Entrega La Coordinacién De Licencias
Foraneas.

_ Apto. Nombre del Usuario. Tipo de tramite. - Tipo de Licencia
752245 | MEX | MARCO ANTONIO MICHA BARBOSA Capacidad MEX TPI-AF
861374 | CUU | ALEJANDRO SILVA PICAZO Expedicion CuUu TM-CI

Listado De Registro De Plasticos Impresos Denominado “Impresas-1"

No. Licencia| No. Lic. Reimpresas | No. Solicitud |  Folio Observaciones Fecha |[Tipo de Tramite C.l. Nombre Tipo de Licencia.
201745601 5584786| 567913 16/11/2017] EXPEDICION | DGAC | SANTIAGO HERNANDEZ EMANUEL ™CI
201745602 5584800]  567914Error de Impresion | 16/11/2017| REPOSICION | DGAC | DIAZ LEON JONATHAN GIOVANNI TPIAF
201745603 5584812 567915 16/11/2017) REVALIDACION | cuu PAITA GAMEZ LEONOR 50B
201745604 4 5584830 567916 16/11/2017| RECUPERACION | MTY | ESQUIVEL ALVAREZ ELIZABETH LIZETH PCAF
201745605 5584841] 567917 16/11/2017|  EXPEDICION MzT GARDURNO CERON MAGALY OFOPNS

Tabla Para Solicitar Material Para Licencias Federales.

CANTIDAD

DESCRIPCION DEL MATERIAL

Ribbon Marca DataCard Modelo Sd460 No. De Parte 534000-011.

Laminas DataCard Modelo Sd460 No. De Parte 508785-001.

Tarjetas pre-impresas para la impresion de las LICENCIAS.

Tabla Para Solicitar Material Para Autorizaciones Federales.

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL
Ribbon Marca DataCard Modelo Sd460 No. De Parte 534000-011.
Laminas DataCard Modelo Sd460 No. De Parte 508785-001.
Tarjetas pre-impresas para la impresion de las AUTORIZACIONES.
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Reporte Mensual De Control De Impresién De Plasticos, Incluyendo Cancelaciones Y
Reimpresiones.

SCT

FOLIO INICIAL:

FOLIO FINAL:

FOLIOS CANCELADOS:

CONTROL DE FOLIOS MENSUALES.

Mes: OCTUBRE

565958

574900

976

RELACION DE FOLIOS CANCELADOS.

No. Licencia. #impresiones [No. Solicitud| No. Folio. |Observaciones. Fecha Tramite C.| Nombre Tipo de Licencia
201745730 5590968 568111 21/11/2017|EXPEDICION DGAC AVILES MARTINEZ JOSE MANUEL TMCII
200201209 5585525 568112 21/11/2017|EVALIDACIO TRC ZAPATA TORRES JOSE ALAN OFOPS
201745739 5586948 568113 21/11/2017|EXPEDICION GDL ALVAREZ OCEGUERA CHRISTIAN ELIAS PPAF
201745740 5586944 568114 21/11/2017|EXPEDICION GDL ESTRADA TORRES SALVADOR TPIAF

TTOTALDE LICENCIAS ENTREGADAS. 41
No. Licencia.  |[#impresiones|No. Solicitud| No. Folio. |Observaciones.| Fecha Tramite Cl Nombre Tipo de Licencia
201430197, 5503512 565958 02/10/2017|EVALIDACIO|  DGAC RANGEL ADAME RUBEN PCAF
201744831 5504260 565959 06/10/2017|EXPEDICION|  DGAC  [URBIDE MALDONADO FRANCISCO LAURH TPIAF
201744832, 5504216 565960 14/10/2017|EXPEDICION|  DGAC GARDUNO RAMIREZ JOSE IVAN TPIAF
201745327, 5553198 574890 20/10/2017|EXPEDICION|  DGAC VVARGAS LOREDO RICARDO DE JESUS PCAF
201745336 5553208 574891 23/10/2017|EXPEDICION|  DGAC AGUILAR MONCISBAYS JUAN DIEGO PCAF
201745328 5553225 574892, 27/10/2017|EXPEDICION|  DGAC CAPISTRAN CANOVAS OSCAR ™CI
201745329 5553242 574893 31/10/2017|EXPEDICION|  DGAC AVENDARNO CLEMENTE IVAN T™CI
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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Formato: “DEVOLUCION DE PLASTICO".

COMUNICACIONES
AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
Direccién de Certificaciéon de Licencias
Formato para devolucién de Plastico
|Fecha de devolucion:
NOMBRE DEL PTA:
Tipo de licencia: .NO‘ d_e
licencia
Folio de Folio de
devolucion reimpresion
Motivo de devolucién
Capacidad Feclha
errénea
Datos ilegibles Firma/Foto
Otros
Enero 2023
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CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACL.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAC). INTERNACIONAL (OACI).

E. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, ‘NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAO.INT.

F. ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL
PERSONAL", SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

G. ‘MANUAL SOBRE EL. RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE
INSTRUCCION', SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

MIL e ANEXOI]
CAPITULO XI e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
OACI

e MANUALOIR

e “Administracion de la Impresion
e Licencias para el Personal
Técnico Aeronautico”, XI.
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CAPI|TULO Xl

VIGILANCIAA LA
INSTRUCCION EN CENTROS
DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN EL

EXTRANJIERO (ATOS)
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XIl. T ANTECEDENTE.

El apéndice 2 “Organizacion de Instruccion Reconocida” del Anexo 1de la OACI, asi como el
documento 9841 “Manual sobre el Reconocimiento de Organizaciones de Instruccion”, el
cual establece que la vigilancia a los ATO (Approved Training Organization) segun
nomenclatura utilizada por la OACI, tiene por objetivo garantizar y vigilar de manera
permanente los programas de instruccion en tierra y vuelo impartida al personal técnico
aeronautico (impartida a pilotos). Asi como los procedimientos tanto en la politica de la
organizacion en materia de instrucciéon (para clientes y personal propio), las normas
establecidasaplicadasen base a la propia autorizacion.

Las funciones de vigilancia y las medidas correctivas forman parte de las responsabilidades
de las ATO conforme la organizacidon describa, implante y examine sus politicas y
procedimientos de calidad con auditorias, planes y medidas de seguimiento y correccion.
La ATO debe establecer un procedimiento relacionado con la calidad a fin de vigilar en forma
continua el cumplimiento de los requisitos y las normas de instruccion.

Esta actividad de vigilancia estd destinada a eliminar las causas del desempefio insatisfactorio.

El propdsito de mantener una vigilancia periddica a los ATOs que imparten instrucciéon en
el extranjero a los pilotos mexicanos es avalar y verificar que los citados centros previamente
autorizados por la Autoridad de Aviacion Civil mantienen el estandar recomendado por la
OACI durante toda la aplicacion del proceso de instruccion. Garantizando que los métodos
de formaciéon, programas de adiestramiento, los medios didacticos, los niveles de
evaluacioén, las instalaciones utilizadas y el mantenimiento de registros, asi como la
competencia de los instructores en tierra y en vuelo, son los adecuados y suficientes.

XIl. 1 PROCEDIMIENTO.

XIl. 1. I Responsabilidad de la vigilancia a la instruccién en un ATO.

Es responsabilidad de la Direccion de Certificacion de Licencias (DCL), dependiente de la
DireccionEjecutiva de Seguridad Aérea, el establecimiento del Sistema de Vigilancia a la
instruccion en elextranjero, para este proposito, la DCL contara con el apoyo de la Direccion
de Control(DC) quien cuenta con Inspectores Verificadores Aeronauticos IVA-OV con la
capacidad técnica para llevar a cabo la verificacion tantode lainstruccion en aulacomoladel
simulador.

La DCL recibira de la DC los reportes de la vigilancia a la instrucciéon en el extranjero realizada a
los ATO para su resguardo y control.

XII. 1I. Il Programacién de la vigilancia a la instruccién de un ATO.

Lavigilancia de los ATO se lleva a cabo de acuerdo con el programa anual de vigilancia a los
ATO el cual desarrollala Direccidon Ejecutiva de Seguridad Aérea quien ademas se encarga
de publicarlo en la pagina de la AFAC.
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XIL 1I. Il Actividades que considerar para el proceso de vigilancia a la instruccién en un ATO.

Las actividades que considera el proceso de vigilancia a la instruccion en un ATO se incluyen a
continuacion:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Verificar que la ATO cuente con el permiso de funcionamiento y operacion
otorgado por la Autoridad de Aviacion Civil correspondiente.

Verificar que la ATO cuente en sus Especificaciones de Operaciéon con la
aprobacion para impartir el curso que requiere el piloto mexicano.

Verificar el programa de capacitacion que estén actualizados y aprobados.
Verificar que la plantilla de instructores y evaluadores aplicable este aprobada.
Verificar que los instructores y evaluadores que imparten la capacitacion y
adiestramiento que practican los examenes cuenten con las autorizaciones
expedidas por la Autoridad Aeronautica del pais.

Verificar que la calidad de instruccidon en el aula y/o en el simulador para la
obtencion de licencias o capacidades de los pilotos mexicanos sea satisfactoria,
presenciando la imparticion de la instruccion en las aulas y en los dispositivos de
simulacién y en su caso la instruccion de vuelo.

Validar que la ATO, cuente con las instalaciones apropiadas para la instruccion y
los equipos de simulacion de vuelo para la practica en simulador, de acuerdo con
los requerimientos de la licencia o la capacidad.

Verificar que los simuladores de vuelo que utilice la ATO son apropiados al
programa requerido y que cuenten con la certificacion vigente de la Autoridad de
Aviacion Civil que corresponda, asi como gue cuenten con la convalidacion
vigente de la AFAC.

Verificar que las condiciones de higiene, ventilacion, iluminacion, seguridad vy
comodidad de las instalaciones cumplan con las recomendaciones en materia de
seguridad y sanidad.

Verificar las condiciones de funcionamiento del equipo.

Verificar que los evaluadores cuenten con las competencias para llevar a cabo la
evaluacion final del curso.

Un aspecto importante para considerar es que la actividad de vigilancia la debe realizar el
inspector durante una clase presencial, o bien durante una sesién de simulador en la cual se

capac

ite 0 examine a un piloto mexicano.

Para facilitar y dejar constancia de la vigilancia gue se practigue a la instruccién en una ATO, se
requiere utilizar la lista de verificacion para la vigilancia a la instrucciéon impartida por centros de
capacitacion y adiestramiento en el extranjero (ato) a pilotos mexicanos la cual se encuentra en
el manual del inspector aerondutico capitulo Xl , en ella se deben registrar las actividades
requeridas, asi como los documentos recabados (como certificado, permisos de instructor, etc.)
son evidencia que debe anexarse al reporte de la comision de servicio que presente el inspector.

X111

Reedicion:

IV Procedimiento de vigilancia de un ATO.
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La vigilancia debe realizarse en coordinacion con la ATO dentro del horario de trabajo. La
vigilancia se debe llevar a cabo siguiendo las politicas y procedimientos de trabajo de la AFAC, asi
como las disposiciones reglamentarias y de trabajo de la ATO.

La Direccion de Certificacion de Licencias solicitara mediante un oficio la supervision a los
Centros de Capacitacion y adiestramiento en el extranjero (ATO) a la direccion de Control la
cual se encargara de elaborar el oficio de comisiéon correspondiente para la asignaciéon de
un inspector verificador aeronautico para llevar a cabo la vigilancia a la instrucciéon en un
ATO extranjero.

La forma de llevar a cabo la vigilancia es por observaciéon directa de la instruccion en aula y
simuladores en los ATO extranjeros, considerando que para dicho cumplimiento se requiere
vigilar una sesion de instruccion tedrica—practica. Esta observacion debe ser complementada,
como sea necesario, con el analisis de los manuales, expedientes y documentos pertinentes a los
puntos a vigilar relacionados en la guia para la vigilancia.

La vigilancia a la instruccién en un ATO considera los simuladores de vuelo y dispositivos de
entrenamiento de vuelo (FTD) involucrados en la capacitacion y adiestramiento de los pilotos
mexicanos.

El inspector debe evaluar lo siguiente:

e Certificadoy documento de convalidacion de la certificacion técnica vigente.

e Réplica precisa deltipo de aeronave para el plan de estudios en el que se utiliza.

e Libro de registro u otros registros diferidos de mantenimiento para
determinar si algun elemento pueda afectar o nola capacitacion, verificacion o
evaluacion por realizar.

e Programas de capacitacion actualizados y vigentes

La vigilancia debe incluir la revision de los documentos del instructor y del evaluador para
determinar el cumplimiento de los requisitos reglamentarios respecto a su cualificacion,
competenciay vigencia.

El inspector debe observar al instructor o evaluador realizando una sesion de teoria o simulador
completa para asegurar que se desempefa de acuerdo con los requisitos reglamentarios y que
aplica los estandares y procedimientos establecidos, asi mismo debera observar que el instructor
o evaluador llene la documentaciéon correspondiente de acuerdo con el desempefio mostrado
por el piloto.

La vigilancia a la instruccién en una ATO ayuda significativamente en el cumplimiento de todos
los requisitos y en las actividades de instruccion y por lo tanto llevarla con la periodicidad
establecida en el programa de vigilancia respectivo;

XIl. 1. V Reporte del resultado de la inspeccién de vigilancia.

El resultado de la vigilancia efectuada a un ATO puede ser “Satisfactorio” o “No satisfactorio”. En
caso de un resultado no satisfactorio, el Inspector debe incluir en su reporte ejecutivo, sus
observacionesy la recomendacion que a su parecer proceda.
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El resultado de la inspeccidn realizado por el IVA-OV debe ser entregado a la DC con copia a la
DCL dentro de los cinco dias siguientes a la conclusion de la inspeccién de vigilancia.

XII. 1I. VI Seguimiento de la Inspeccién de Vigilancia.

e Sjalguno de los resultados de la vigilancia es "Insatisfactorio", se notificara a la DC la cual
dictaminara las accionesy el seguimiento correspondiente.

ElreportedebeserenviadoalaDCLdentrodeloscincodiassiguientesalaconclusiondela
inspecciénde vigilancia, lo cual debera ser enviado de manera electrénica por la DC.

e Sj el resultado de la vigilancia es "Satisfactorio", el inspector debe determinar, seguir y
registrar las acciones de seguimiento apropiadas, haciendo del conocimientoala DCyala
DCL.

e Encasode que el resultado de la vigilancia es “No Satisfactorio” el inspector debe tomar las
acciones correspondientes acordes a lo que le compete a la Direccion de Certificacion de
Licencias.

XII. 1. VIl Formatos.

El formato a utilizar para la vigilancia es el que se encuentra en el APENDICE VIl Instituciones
Educativas, F-DESA-DCLC-CIV IE-21.

XII. 11l DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA VIGILANCIA A LA INSTRUCCION EN
CENTROS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL EXTRANIJERO (ATOS).
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Inicio
DCL ¢

1.- Enviar solicitud de la vigilancia de la IE
en el extranjero (ATO), mediante oficio a la

DC.

DC *

2.- Coordinar en base a la programacién
anual de vigilancia la ejecucién a los ATO

conforme a su proceso.

DC v

3.- Elaborara oficio de acreditacion del IVA-
QV asignado a la vigilancia de los ATO.

DC v
4.- Efectuar la vigilancia programada

conforme a la guia para la vigilancia a la
instruccion VIGATO-04/NOV/22

DC v

5.- Realizar el reporte Ejecutivo de

vigilancia.
bC v

’ 6.- Analizar el reporte de vigilancia.

DC *
DCL
7.- Enviar Copia del Expediente a la DCL.

Fin

!

9.- Archivar.

I

8.- Registrar en control de

Dentro de los 5 dias siguientes a la
conclusion.
DCL
No
¢ Desviaciones? I e
\/ seguimiento.
DCL v Si

10.- Registrar en control de seguimiento

v

A

las desviaciones.
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Fin
DCL T
A 13.- Archivar Expediente. <+—
DCL DCL T
Si )
:Subsané —p N Elaborar Oficio de __, 12.- Rgg!strar en control de
W Cump“miento' SR
DCL
DCL § No DCL
15- Ejecutar las acciones P— e
) .- Registrar en control de
} i correspondientes acordes a lo —» _
14.- Elaborar Oficio de No — P : - T
Cumplimiento que le compete a la Direccion de

Certificacion de Licencias.

XII. IV PROCESO SISTEMATICO PARA LA VIGILANCIA A LA INSTRUCCION EN
CENTROS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL EXTRANIJERO (ATOS).
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No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION
ENVIARSOLICITUD
Enviar solicitud de la vigilancia de la IE en el extranjero mediante correo electrénico, a la
Direccion de Control.
PROGRAMACION DE LOS ATO “s
Coordinar en base a la programacion anual de vigilancia la ejecucion a los ATO s en el
2 DC Extranjero esto de acuerdo con su proceso establecido en el Manual de Inspector de
Operaciones Volumen lll.
EJECUCION DE LA VIGILANCIA

1 DCL

3 DC Elaborara oficio de acreditacién del IVA-OV asignado a la vigilancia de los ATO.

Efectuar la vigilancia previamente programada a los ATO s en el extranjero utilizando la
4 DC Guia para la vigilancia la cual no es limitativa con la finalidad de determinar que la Institucion
Educativa en el extranjero se encuentre trabajando adecuadamente.

REPORTE EJECUTIVO DE VIGILANCIA
Una vez efectuada la vigilancia el IVA-OV asignado tendra que elaborar un reporte Ejecutivo
5 DC de Vigilancia en conjunto con la guia asentando en cada inciso las observaciones
encontradas.

ANALISIS DEL REPORTE

6 DC Se analizara el reporte de vigilancia para verificar si cuenta con desviaciones o no.

ENVIO DE DOCUMENTACION
Remitira una copia del reporte Ejecutivo de vigilancia a la Direccién de Certificacion de
Licencias, dentro de los 5 dias siguientes a la conclusiéon de la inspeccidn de vigilancia.
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DESVIACIONES
Determina si hay o no Desviaciones
DCL No: - Continua con el paso 8
Si: - Continua con el paso 10

REGISTRO

No Hay Desviaciones
8 DCL Registrar en control de seguimiento para el control de las Vigilancias realizadas a las
Instituciones Educativas (ATO “s) en el extranjero.

ARCHIVO

9 DCL Archivar el expediente como soporte documental de la ejecucién de la vigilancia.

FIN DEL PROCESO
DESVIACIONES

Registrar en control de seguimiento las desviaciones y el plazo limite de respuesta para el

19 DCL desahogo y cierre de evidencia de observaciones.

¢ SUBSANO LAS DESVIACIONES?
La resolucién de la Direccidon Ejecutiva Técnica, se analizardn las sanciones.
DCL No: - Continua con el paso 14
Si: - Continua con el paso 11

OFICIo DE CUMPLIMIENTO

1 DCL Elaborar Oficio de cumplimiento derivado de la solventacién de las desviaciones.

RECISTRO
El inspector a cargo del expediente registra en control de seguimiento para el control de las

L DCL Vigilancias realizadas a las Instituciones Educativas (ATO “s) en el extranjero.
ARCHIVO
13 DCL Archivar el expediente como soporte documental del cumplimiento a la ejecucion de las
desviaciones realizadas.
FIN DEL PROCESO
OFICIO DE NO CUMPLIMIENTO
En caso de que la Institucidn Educativa (ATO) Extranjero, no cumpla con el Seguimiento
14 DCL P . : - - . - L=
Técnico por ho cumplir los tiempos, el inspector realizara el oficio de No Cumplimiento.
EJECUCION DE LAS DESVIACIONES
15 DCL La Direccién de Certificacion de Licencias Ejecutara las acciones correspondientes acorde a
lo que le compete.
RECISTRO
16 DCL El inspector a cargo del expediente registra en control de seguimiento para el control de las

Vigilancias realizadas a las Instituciones Educativas (ATO “s) en el extranjero
FIN DEL PROCESO
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XIl. T GENERALIDADES

En este capitulo se establece el procedimiento para mitigar las incidencias y/o canalizar a las
areas especializadas con la finalidad de aplicar las sanciones correspondientes, todo ello para
lograr un efecto correctivo y preventivo dentro de la DCL.

Por lo anterior, se deberd aplicar el procedimiento de incidencias o incurrencias segun
corresponda para solventar todas aquellas irregularidades que se presenten y generen
conflicto en las diferentes areas de la Direccion de Certificacion de Licencias.

Para atender dichas incidencias o incurrencias se llevara a cabo un procedimiento
sistematico en el cual se detalla el paso a paso para solventar o dar por terminada dicha
irregularidad, y aplicar la sancién correspondiente.

Cabe destacar que dependiendo del area en que se presente el conflicto, sera la sancion
correspondiente, ya que el procedimiento sancionador es distinto para cada una de las areas
de la Direccion de Certificacion de Licencias.

XL 11 OBIETIVO

La gestion de incidencias busca evitar todas aquellas complicaciones o conflictos
presentados en la recepcion del tramite del usuario dentro de la Direccion de Certificacion
de Licencias, su objetivo principal es erradicar esos conflictos y sancionar en caso de ser
necesario de manera inmediata todas aguellas incidencias que se susciten.

Con una gestion de incidentes eficiente y agil, se puede detectar rapidamente cualquier
cambio repentino que pueda interrumpir las operaciones normales o dificultar la satisfaccidon
del usuario.

Adicionalmente, permite generar registros, categorizar todos los incidentes ocurridos,
asignando personal responsable de contener y resolver dichos incidentes, ademas de medir
los tiempos de respuesta.

Cada Coordinacion dentro de la DCL tiene un procedimiento para la gestion del tramite
gue el usuario desee realizar, por lo cual es muy comun que en cada area se presente un
conflicto en la gestion del tramite, es por ello que se implementd la gestidon de incidencias
para asi poder dar solucidén a todo lo anterior mencionado.
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X T INCIDENCIAS

Un incidente es cualquier cosa que afecta negativamente a una organizacion, incluida su
gente, su gestion de la organizacion, el equipo o el entorno en el que opera.

Elanalisisde incidencias es una parte fundamental en la mejora continua ya que es el proceso
donde se identifican errores o posibles errores, con el propdsito de corregir, analizar y
comunicar incidentes que resulten y cambien procesos. Esto a su vez hace que sea menos
probable que se repitan dichos errores.

Algunas de las incidencias mas comunes dentro de la DCL son:

e Bitacora sin apostilla.

e Bitacora sin firma del Instructor.

e Certificado médica no cumple con el articulo 22 del Reglamento de Medicina en el
Transporte.

e Cursos periddicos desfasados en el periodo de vigencia de la Licencia.

e Documentos extranjeros sin apostilla.

e Documentos sin firma.

e Licencia no revalidada durante su vigencia.

e Nocumple con las horas de vuelo para el tramite a realizar.

e Nocumple con las horas del curso.

e Permiso de Formacién no coincide con el tramite.

e Permiso de Formacion no especifica bien las capacidades.

e Tramites con documentos incompletos.

Posibles sanciones

e Documento apocrifo.
e [Encasode accidentes o incidentes de un Personal Técnico Aeronautico involucrado.
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X1, 111, | Diagrama de flujo de Incidencias.

Inicio

|

. . 3. Continuar
1. Presentar solicitud en escrito o
libre. > procedimiento
Coordinaciones

Civ
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de

el

las

A —

Civ l

2. Revisar la documentacion
presentada.

Si
<Cumple con

l No
CIiv

4.- Realizar oficio de preventiva

Vvus l

5.- Entregar oficio de preventiva
al usuario

iSubsand a

Si

tiempo?

No
Cciv l

6.- Generar oficio de devolucién.

Civ l

7.- Archivar acuse

[ei\Y l vus

9.- Entregar documentacion al

usuario.

Fin

8- T'ul"nar a Ventanilla Unica de N
Servicio.
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X1 I 1l Procedimiento sistematico de incidencias.
No. |RESPONSABLE | DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTQOS
] CIV Recibir por parte del usuario el tramite del servicio que desea realizar.
ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
2 CIV lAnalizar documentacion presentada a efecto de verificar el cumplimiento de los requisitos.
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
3 CIV SI CUMPLE: Seguir con el procedimiento del area correspondiente.
4 CIVvV INO CUMPLE: Realizar oficio de preventiva.
ENTREGAR DE OFICIO
5 VUS Entregar oficio de preventiva al usuario, para poder subsanar el conflicto.
¢.SE SUBSANO A TIEMPQ?
ClvV SI: Seguir con el procedimiento del drea correspondiente.
GENERAR OFICIO
(S} CIV INO: Generar el oficio de devolucién al solicitante por incumplimiento en el tramite.
ARCHIVAR
7 CIV IArchivar la documentacion correspondiente.
8 CIV Turnar acuse a Ventanilla Unica de Servicio para si posterior entrega.
ENTREGAR DOCUMENTACION
9 VUS Entregar documentacion al usuario.
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X1, 1V. Il Diagrama de flujo de sanciones.

Iniiio

1.- Identificar el incidente.

Clv l

2.- Elaborar oficio de notificacion
hacia la DCL

R—

Clv l

3.- Enviar a la DCL para validar.

DCL l

4.- Turnar a la DET

DET l

5.- Analizar y ejecutar el
procedimiento sancionador.

DCL l

6.- Recibir resolucion

DCL l

7.- Enviar a la Coordinacion
correspondiente.

Civ l

8.- Archivar.

Fin

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2 Pagina 442 de 715
04 de mayo de 2023



¢,

COMUNICACIONES | &=, AFAC

N

Wl
Ny

<2, g%

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

XII. 111, I Procedimiento sistematico de sanciones.
NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS

1 CIV Identificar el conflicto suscitando en la Coordinacion correspondiente.

ELABORAR OFICIO
7. CIvV Elaborar oficio de notificacién a la Direccién de Certificacién de Licencias.

ENVIAR OFICIO

5 CIv Enviar oficio a la DCL para su analisis y validacién del conflicto.

ENVIAR A JURIDICO
. DCL [Turnar oficio a Juridico para su posterior andlisis.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
5 JURIDICO lAnalizar la documentacion y aplicar el procedimiento sancionador correspondiente a la gravedad de]
[a incidencia.
RESOLUCION
6 DCL Recibir resolucién por parte de juridico acerca de la sancidon impuesta
ENVIO
7 DCL Enviar a la Coordinacion correspondiente de la Direccion de Certificacion de Licencias.
ARCHIVAR
8 CIv IArchivar documentaciéon proporcionada.
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2

04 de mayo de 2023

Pagina 443 de 715



COMUNICACIONES | &=, AFAC

\
=7

AN

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

APENDICE A
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ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS

| Inicio
‘ Analisis del requerimiento

—

No iMNecesidad
de
Elab/Modf?

Elaboracion de propuesta de
proyecto

!

Revision por areas técnicas

!

: Existen S1 | Seatienden

]

Fresentacion

del provecto a Mo
instancia
werificadora 4’@
distinta al
CONNTA

Si¢

Se verifica por subcomité o
grupos de trabajo "—@

!

Las necesidades detectadas, asi como la
programacion de proyectos del PNNTA, la
direccion  correspondiente analizara  |a
factibilidad de cumplir o no a la necesidad
generada o al programa citado.

En caso de no ser factible la necesidad se
especificard en el suplemento al PNMNTA o s
comunicara dicha postura por el mismo medio
en que fue realizada

- Suplernento al PMNT A
- Respuesta al medio correspondiente.

—————

Incorporacion de antecedentes para conformarel
contenido del proyecto (normas emergentes,
normas anteriores, propusstas de proyectos,
regulacion internacional, normas y matodos
recomendados por la CACI).

Para la elaboracion del proyecto es necesario
asegurar el cumplimiento de s legislacion
aplicable en materia de aviacion y de
ordenarmientojuridico.

- Propuesta de proyecto
- Resurmen ejecutivo.
- Tablade cambios

_________—-__":"':——————

La direccion correspondiente envia a las areas
técnicas,juridicas ylas queseestimen pertinents,
la propuesta del proyecto junto con el resumen
gjecutivo y tabla de cambios, para que sean
revisadasy emitan sus respectivos comentarios.
En caso de existir comentarios, seran analizados
por la direccion correspondiente, incorporando
lo= mismos 3 la propuesta del proyecto, en caso
de proceder. Asi mismo, se debera actualizar el
resumen ejecutivo vy tabla de cambios, si
corresponde.

- Farmato para comentarics completados.
- Minuta con comentarios.

- Propuesta de provecto actualizado.

- Resurmen ejecutivo actualizado.

- Tabladecambics actualizada

A
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Encasoquela propuesta de proyectorequiera de

una  revision

detalle, la  direccion

correspondiente envia al subcomite o grupo de
trabajo dicha propussta, junto con el resurmen
gjecutivo y tabla de cambios, para que sea

emitan  sUs  comentarios
correspondientes.

En casode existir comentarios, seran analizados

¢Existen 51. Se atienden los revisadas  y
W comentarios

—— por la direccion correspondients, incorporando
los mismics a la propuesta de proyecto, en caso
de proceder. Asi mismo, se debera actualizar 2l
resumen ejecutivo y tabla de cambios, =i

l

Aprobado

Reedicion:

=

Mo
W —*  comentarics
— /

corresponde.
- Formato para comentarios completado.
- Actade aprobacion.
- Propuesta de provecto actualizada
- Resurnen ejecutivo actualizada

Se atienden los

- Tabla de cambics actualizada

L

La direccion correspondiente envia al CHNNTA R
propuesta de proyecto, junto con el resumen
gjecutivo y tabla de cambios, para que sean
revisadasy emitidas sus respectivos cornentarios
que permitan aprobar el proyecto para su

aplicacion

- Formato para comentarics completada.
- Acta de aprobacion.

- Propuesta de provecto actualizada

- Resurnen gjecutivo actualizado

- Tabla decambios actualizada
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ACTIVIDADES RESULTADOS f NOTAS
| Inicic Durante el periodo de &0 dias, una vez que ha sido

publicadoel provecto, la direccion correspondients
de su elaboracion/modificacion, revisa e identifica
posibles inconsistencias y errores ortograficos del

Revision de i ict = provector en cuestion.
BULER B INZEE SiEmnEE En el caso que, durante el periodo de consulta
formato plblicadel proyvecto, QACI emita unaenmisnda de
anexo que repercuta directarmente en el proyecto,
=2 deberd incorporar los cambics pertinentes al
mismo.
Recepcion de comentarios
Tabla de comentarios

!

Analisis de pertinencias y

resclucion de los comentarios La direccién carrespondiente recibe el informe de
" comentarice que consolida las observaciones de la
l industriay COFEMER.
Revision por areas técnicas Informe de comentarios
desde COFEMER
. Si . . )
i Existen Se atienden los Del informe de comentarics de COFEMER, la

comentarios se debera justificar la resolucion
positiva o negativa de los mismos.

Ccomentarios? B comentarios direccion correspondients analiza la pertinencia de
incorporar o no las modificaciones al proyecto
publicado en el DOF. Mo obstante, en la tabla de

Mo

-Takbla de comentarios
actualizada.
-Proyecto modificado.

e

Presentaciona

CCANMNTA técnicas, juridicas y las que se estimen pertinentas,
la tabla de comentarics v el proyecto moedificado,
para que sean revisados y emitan sus respectivos
comentarios.

En cazo de no existir comentarics, seran analizados
por la direccion correspondiente, incorporando los
pertinentes al proyecto.

Si

.Minuta de comentarios
.Takla de comentarios actualizada.
. Proyecto modificado.

Se wverifica por subcomité o
grupo de trabajo.

v - -

instancia Mo
werificadora ’
distinta al La direccion correspondients envia a las dreas
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T

¢ Existen Mo Se atienden los

Si

‘ Ervic al CCNMNTA

No Se atienden los
Aprobado .
comentarios

Publicacion de la tabla de
comentarios en el DOF.

Len

En caso gue los comentarics requieran de una
revision a detalle, La direccion correspondiente
envia al subcomité o grupo de  trabajo
correspondiente |a tabla de comentarios para que
zE=an  reenvia vy emitan  sus  respectivas
observaciones.

En caso deexistir comentarios, seran analizados por
la direccion correspondients, incorporando los
mismos al provecto, en caso de proceder. Mo
abstante, la tabla de comentarics, == deberd
justificar la resolucion positiva o negativa de los
Mismos.

.Minuta de ckservaciones.
.Tabla de comentarics actualizada.
. Proyecto medificado

— ——

La direccion correspondiente envia al CCHNTA la
tabla de comentarios, junto con el provecto
medificado, para que sean revisados y emitan sus
respectivas  observaciones  gue  permitan su
aprobacion.

. Acta de aprobacion.
.Takla de comentarios actualizada.
. Prayecto modificado

Se informa a trawes del DOF a la industria
asronautica  [concesionario,  permisionarios v
operadores acreos| los comentarios Y
rmodificaciones realizadas al proyecto

. Oficios de acuse de envio para

publicacionen el COF.
Publicacion de la tabla de

cormentarios.
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1. Objetivo

El calculo de planta tiene por objeto proporcionar el sistema por el cual se determine con
base en las funciones del area, la plataforma de personal requerido para desarrollar las
actividades intrinsecas de las diferentes Coordinaciones de la Direccion de Certificacion de
Licencias (DCL), con el fin de optimizar eficaz y eficientemente las funciones y diferentes
actividades de la Direccion como medida en la mejora continua.

El desarrollo del procedimiento documentado del célculo de planta del drea de licencias,
desde el objetivo, politica, y el criterio de cada cuando se debe realizar, quien lo desarrolla, y
las actividades a desarrollar, asi como actualizar los documentos de referencia como la carta
politica de capacitacion, el manual de procedimientos interno, MIL, son acciones que se
deberan de considerar.

Contar con el personal necesario para desempenar de manera adecuada las diferentes
actividades que realiza la Direccion de Certificacion de Licencias en las diferentes
Coordinaciones de Licencias Locales, Licencias Foraneas, Instituciones Educativas y
Examenes, redundara en beneficio de Personal Técnico Aeronautico.

2. Politica

La aplicacion de Calculo de Planta sera una consecuencia administrativa que dara una cifra
del personal obtenida como resultado de la aplicacion del modelo “Staffing Model”
pudiéndolo aplicar una vez al ano o cuando haya modificacidn en las actividades realizadas
en alguna de las areas que componen la Direccion de Certificacion de Licencias siendo la
Coordinaciéon de Exdmenes el drea encargada de realizar esta tarea.

La aplicacion de este modelo corresponde a Cada una de las areas que componen la
Direccion de Certificacion de Licencias en conjunto, pudiendo realizarse por separado.

3. Procedimiento

a) Inicialmente se deberan de relacionar y detallar cada actividad que desarrolla cada
una de las areas por mes.

b) Se cuantifican cuantas actividades se deben realizar por drea por mes.

c) Se debe considerar el tiempo que requiere cada una de las actividades requeridas
para ser completadas.

d) Se debera considerar el nUmero de Inspectores que se tienen por area dedicada a
cada actividad.

e) Se deberd calcular el nUmero de horas disponibles de todos los Inspectores que se
tienen al mes, considerando la jornada laboral de 8 horas diarias por cada uno de los
inspectores considerados.

f) Conlosdatos obtenidos, se debera calcular el tiempo que se requiere para completar
las tareas multiplicando el nUmero de actividades por el tiempo requerido para cada
una de ellas.
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g) Se deberd considerar el trabajo administrativo que se desprende de cada actividad,
asi como los periodos de vacaciones, el periodo de tiempo para capacitacion y
tiempo por incapacidades promedio de todos los Inspectores.

Con los datos obtenidos de cada area por actividad se deberan enlistar por area y reunir la
informacioéon en forma Global, aplicando las operaciones en una hoja de calculo en Excel, se
podra obtener del conjunto de actividades por dreas el nUmero total de horas de Inspectores
disponibles con su total de horas necesarias.

Ya obtenidos los datos de cada area, se procede a juntarlos en un global, el cual arroja el
conjunto de actividades de la direccion, el total de inspectores disponibles, asi como el
personal faltante para cumplir de manera adecuada con las actividades del area de la
Direccion de Certificacion de Licencias.

4. Base de Memoria de Célculo.

El calculo para determinar el niUmero de personal, en nuestro caso el nUmero de Inspectores
necesarios para cumplir con todas las actividades del area, de forma eficaz y eficiente, estd
relacionado necesariamente con la determinacion puntual de todas las actividades en cada
area y cuantificando el tiempo que se dedica a cada actividad se puede determinar en dias
de Inspector requeridos, considerando la planta de Inspectores se determina el tiempo en
dias de Inspector disponibles con una sustraccion se determina la diferencia del tiempo en
dias Inspector Faltantes.

Con el tiempo de dias de Inspector faltantes se determina cuantos Inspectores son
requeridos para cumplir con todas las actividades del area.

BASE MEMORIA DE CALCULO - REQUERIMIENTO PLANTA INSPECTORES DE LICENCIAS
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGCO SEP OCT NOV DIC

No. Dias x mes 321 28 3 30 3 30 3 3 30 31 30 3

No. Dias disponibles 23 20 23 22 23 22 23 23 22 23 22 23

No. De Inspectores 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20

No. Dias Inspector 460 400 460 440 460 440 460 460 440 460 440 460
disponibles

No. Dias Inspector 499 499 499 499 499 499 499 499 499 499 499 499
requeridos

39 99 -39 59 -39 59 -39 -39 -5 -39 59 -39

No. Inspectores 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
disponibles

No. Inspectores 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23
requeridos
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No. Inspectores
EALTANTES -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3 -3

CUADRO COMPARATIVO DE REGLAMENTACION ADOPTADA POR LA AFAC POR
PARTE DE OACL.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
(AFAQ). INTERNACIONAL (OACI).

H. CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL, “NORMAS Y METODOS
RECOMENDADOS INTERNACIONALMENTE”, OACI: ANEXO 1, LICENCIAS AL
PERSONAL, DUODECIMA EDICION 2018, WWW.ICAQ.INT.

. “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y GESTION DE
UN SISTEMA ESTATAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL
PERSONAL” SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAQ.INT.

J. ‘MANUAL SOBRE EL RECONOCIMIENTO DE ORCGANIZACIONES DE
INSTRUCCION’. SEGUNDA EDICION 2012, OACI, WWW.ICAO.INT.

MIL e ANEXOI]
APENDICE e MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE OACI
e MANUAL OIR

e “Closario de Términos” e ANEXO 1. Capitulo1
“Definiciones y Reglamento
General Relativos al
Otorgamiento de Licencias”.
¢ MANUAL: “Explicacién de
Términos”.

e “Cdlculo De Planta” ¢ MANUAL: Capitulo 2

“Autoridad Otorgadora de

Licencias”.

1. “Estructura Organizativa
de una Oficina de
Licencias al Personal”, 2.3

a) “Oficinas de Licencias al
personal tamano Medio”,
233
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APENDICE CM
CONTENIDO Y ORDEN DEL
MANUAL DE CENTRO DE

CAPACITACION

1. Objetivo

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion:

Pagina 454 de 715



COMUNICACIONES | &=, AFAC

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Garantizar que el Manual General de Capacitacion, eje rector para la operacion vy
funcionamiento de una Institucion Educativa; se encuentre debidamente integrado con la
informacioéon requerida por la Autoridad Federal de Aviacion Civil, lo que permitird una
adecuada vigilancia de la operacion, asi como la instruccion que reciba el Personal Técnico
Aerondautico de nuestro pais.

2. Generalidades

Esta seccion del Manual de Autoridades Aeronauticas (Licencias), el MIL tiene entre otras, la
finalidad de describir cada una de las tareas que habra de desarrollar el usuario que quiera
establecer un centro de capacitacion, para Personal Técnico Aeronautico.

En ese sentido, es necesario describir cada punto del contenido del Manual del Centro de
Capacitacion, el proceso de reunir toda la informacion solicitada es factor importante en la
aprobacion de este documento.

3. Contenido

Orden de acuerdo con la Circular Obligatoria CO SA-14.2/09.

Portada.

X Registro de Revisiones.
XX Indice.

XXX Lista de Paginas Efectivas.
XXXX Capitulos.

Capitulos Contenidos

Generalidades.

Plano o croquis de instalaciones, secuencia fotografica.

Organigrama, Funciones y Responsabilidades de la Institucion Educativa.
Sistemas de Calidad.

Reglamento Interno.

Contratos y Autorizaciones.

Planes y Programas de Estudio con sus bancos de preguntas y respuestas.
Formatos de Control.

Registros y Expedientes de Instructores.

Material Didactico.

Equipo y Mobiliario.

Bibliografia.

OOt~ WIN|—

o

—
=

]

Capitulo1: Generalidades.

e Portada

e Abreviaturasy Definiciones
e Registro de Revisiones

e [ndice

e Lista de Paginas Efectivas
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Capitulo 2: Plano o Croguis de Instalaciones, Secuencia Fotogréfica.

Plano de Instalaciones:

e Ubicacion de las Instalaciones (especificar direccion completa).

e Plano de localizacion /ubicacion (mapa especificando region y entre que calles,
avenidas, etc. se encuentra ubicado, ademas de especificar la Direccion completa).

e Plano donde se especifiquen las dimensiones, distribuciéon y localizacidn de areas (ej:
se especifica donde se ubican las aulas, bafios, etc. dentro del planoy las dimensiones
de estas).

e Planodonde se especifica la Ruta de evacuacion y salidas de emergencia, la ubicacion
del extintor de incendios y botiquin de primeros auxilios ( es el mismo plano de las
dimensiones pero especificando lo mencionado).

Secuencia fotogréfica de las instalaciones:
e Exterior de las Instalaciones.
e Area Secretarial y Recepcion.
e Direccion General.
e Aulas (se solicitan minimo 2).
e Biblioteca (si hay alguna especifica para los alumnos o el espacio donde resguardan
el material bibliografico).
e Areade Café/Area de Descanso (si aplica).
e Sanitarios.
e Ubicacion de extintores y botiquines de Emergencia.
e Otros que especifique la escuela (e: Archivo, Area de Simuladores, Laboratorios, etc.)

Capitulo 3: Organigrama, Funciones y Politicas de Calidad del Centro.

Organigrama.

Funcionesy responsabilidades del personal técnico administrativo
Esun ejemplode un Organigrama Basico, ya que este puede tener mas areas o nombrarlas
de otra formay para las del Encargado del Centro se pide que contemplen las especificadas
en la COSA 14.2/09.

e De la Direccion general (Encargado del Centro, Gerente de Capacitacion, etc.).

e De la Secretaria (Recepcion, etc))

e Del Auxiliar Técnico-Administrativo (Gestor, etc))

e Delos Instructores.

Capitulo 4: Sistemas de Calidad.

El objetivo es permitir a la Institucion Educativa contar con procesos capaces de supervisar
y mejorar las diferentes actividades que desarrolla la organizacion:

e Auditorias internas los cuales sean verificados cada doce meses.

e Elsistema de calidad no debe ser contrato por personal externo.

e Establecer un procedimiento de reportes cada vez que se lleve a cabo una auditoria.

Capitulo 5: Reglamento interno.

Puede basarse en los siguientes puntos, pero no es limitativo:
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e De lajurisdiccion de este reglamento.

e Generalidades.

e Delregistroy el control de los cursos.

e Del registroy control de los alumnos.

e De laconducta de los alumnos.

e Del registroy control de los instructores.

e De las calificaciones y constancias de estudio.

e De lasresponsabilidades entre el centroy el alumno.
e De lasresponsabilidades entre el centroy el instructor.
e Delos pagos.

¢ De las cancelaciones.

e Delaseguridad.

Lo gue obligatoriamente deberd venir es lo que especifica el Reglamento de Licencias, por
ejemplo;enel Art.12y 13 habla sobre las calificaciones y que se debe hacer en caso de reprobar
un curso.

Capitulo 6: Contratos y Autorizaciones.

Contratos y permisos:

e Contrato centro de capacitacion-alumno (se deja en blanco los espacios a llenar para
especificar el tipo de Curso y las Cantidades de $).

e Contrato centro de Capacitacion-Empresa \ Usuario.

e Contrato Centro de Capacitacion-Instructor.

e Sies persona Moral debera presentar copia del Acta Constitutiva y en el objeto de esta
debe mencionar lo referente a la capacitacion, ademas de estar debidamente
Registrada ante la Direccion General de Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio). Si es persona Fisica debe presentar copia del alta ante hacienda
especificando el rubro de capacitacion.

e Contrato de Arrendamiento de las Instalaciones o la Acreditacion de la Propiedad.

e Permisode Usode Suelo (cuando se encuentran dentro de un Aeropuerto/Aerédromo,
El Permiso de Uso de Suelo es propio del concesionario del Aeropuerto, por lo que no
se ingresa, pero algunos Aeropuertos les extienden una Carta explicando esta
situacion).

e Permiso de Proteccion Civil (cuando se encuentran dentro de un
Aeropuerto/Aerdodromo, El Permiso de Proteccion Civil es propio del concesionario del
Aeropuerto, por lo que no se ingresa, aunque si estd sujeto a ese tipo de inspecciones,
y algunos Aeropuertos les extienden una Carta explicando esta situacion).

e Aviso de declaracion de apertura para establecimiento mercantil (indicando el giro).

e Comprobante de Domicilio a nombre del centro de Capacitacion (teléfono, luz, etc.).

e Copia del Documento que identifique al Encargado del Centro como mexicano por
Nacimiento asi como el CV que demuestre que cuenta con el Perfil Especificado en la
Circular Obligatoria COSA-142/09 (5 afios de experiencia en el medio) para poder
fungir como encargado del Centro.

e La Carta de Aceptacion de Responsabilidad del Encargado del Centro firmada en
Original.

e Cuando aplique, los certificados de aeronavegabilidad de las aeronaves, pdlizas de
seguro, certificados de matricula, avalando que se es propietario o poseedor legal de
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las aeronaves (estos se aceptan en un principio sin que tengan el usoy estén a nombre
de la Institucion Educativa, ya que para registrarlos asi, se debe tener primero el
Permiso de Funcionamiento de la Institucion Educativa para que el area
correspondiente los autorice para la instruccion).

El convenio con el taller autorizado que les dard mantenimiento a las aeronaves.

Si tienen Simulador/Entrenador Sintético de Vuelo, deben mostrar los Permisos o
Documentos de compra actuales por la cuestién mencionada arriba).

Sivan a formar Técnicos en Mantenimiento deben anexar el convenio con el Taller
donde los alumnos realizardn la Fase Practica para el curso de Formacién de Técnicos
en Mantenimiento.

Sivan a formar Oficial de Operaciones debera presentar un convenio con una Oficina
de Despacho Autorizada por la AFAC para la elaboracion de las Practicas.

Si requiere ingresar un curso de formacidon para Sobrecargos especificara donde
realizard las practicas de ditching y pueden anexar un convenio o carta especificando
gue se realizaran dichas practicas (por ej. con una alberca, algdn centro autorizado que
cuente con dichas instalaciones como Aeromexico, etc.).

Toda la documentacion deberd encontrarse Vigente y Legible.

Capitulo 7: Planes y Programas de Estudio con sus Bancos de Preguntas

Las Propuestas de los Planes y Programas de Estudio tiene que venir junto con el Banco
de Preguntas Debidamente Contestadoy dentro de su contenido de este debe especificar
lo siguiente:

Datos de identificacion (Nombre del Programa).

Definir objetivo general (del curso), particular (de la Materia) y/o especifico (Temas
abarcados de cada una de las Materias).

Definir el perfil del alumno (ingreso/egreso).

Contenido tematico (desarrollo de temas y subtemas).

Descripcion de Practicas en caso de que aplique.

Duracion del curso (especificar las totales por materia y la distribucion de estas
dentro del contenido tematico de cada una de las materias).

Métodos didacticos (para Teoria y practica).

Recursos didacticos (para teoria y practica).

Formas y medios de evaluacion de aprendizaje. (se especifica el método de
evaluacion; por €], escrito, examen practico, etc.).

Los bancos de preguntas para cursos de formacién deben contener minimo 50
reactivos por materia, para el inicial y de recuperacion, debera ser uno general de
por lo menos 50 preguntas como minimo y para el peridédico uno de 30 minimo.
Anexar Cédula 2 Debidamente llenada.

Capitulo 8: Formatos de Control

Puede basarse enlos siguientes puntos, pero no es limitativo, y se desarrollan segun aplique:

Certificado (Obligatorio).
Diploma / Constancia.

Hoja de respuestas.

Hoja de preguntas/respuestas.
Registro de personal.
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e Relacion de asistentes al curso.

e |ista de asistencia.

e Programa del curso.

e Lista de calificaciones.

e Control de asistencia para instructores.

e Resguardo de equipoy material didactico.

e Control para préstamo de bibliografia.

e Ficha de resguardo de material bibliografico.

e GCafete credencial.

e GCafete de visitante.

e Control de visitantes.

e Recibo de pago provisional para inscripcion.

e Evaluacidn, comentarios y sugerencia del curso.
e FEvaluacion del instructor.

e De Auditorias Internas (referente al Sisterma de Calidad).

Capitulo 9: Registros vy Expedientes de Instructores

Se solicita una relacion de Instructores PROPUESTOS y se anexa el CV. Puede agregar
también los Perfiles de Instructor que se necesitan para impartir los cursos en el Centro de
Capacitacion. Generalmente se especifican en el Capitulo 2 como parte de la descripcion de
las Funciones, o también pueden hacerlo dentro de este capitulo; sin embargo, no es
obligatorio anexarlos.

Capitulo 10: Material didactico

e Relacion de material didactico con el que cuenta para impartir la instruccion ya sea
Tedrica o Practica, especificando el Tipo y la cantidad de estos.

Capitulo 11: Equipo y Mobiliario

e Relacion de equipo especificando el Tipo y la cantidad de estos.
e Relacion de mobiliario especificando el Tipo y la cantidad de estos.

Capitulo 12: Bibliografia

Puede basarse en los siguientes puntos, pero no es limitativo:
e (Codigo para la clasificacion de material bibliografico
e Relacion de libros
e Relacion de manuales de aeronaves
e Relacion de publicaciones técnicas
e Relacion de tesis profesionales
e Relacion de videos
e Relacion de material multimedia CD

La bibliografia también debe de estar vinculada con los programas propuestos.

Lo anterior con concordancia al numeral 18 “que establece el contenido del manual general
de capacitacion de las instituciones educativas y centros evaluadores designados, incluido en
la circular obligatoria CO-SA 14.2/09 R1 que establece los requisitos y especificaciones para el
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establecimientoy funcionamiento de un centro de formacion, capacitacién y adiestramiento
para el Personal Técnica Aeronautico.

Para lo cual el IVA-ES formard un expediente de seguimiento por institucion educativa
debiendo de requisitar el Apéndice VIII, F-DESA-DCLC-CIV IE-56.
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE TECNICO EN MANTENIMIENTO CLASE | Y CLASE II

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2. Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4. Namero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
EXPEDICION RENOVACION
No. REQUISITOS CLASE || CLASEIl | CLASEI | CLASEII

1 |Solicitud para autorizacién como Examinador Designado/ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.1

2 |Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02/22 RT NUMERAL 8.1

3 |Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02/22 R1NUMERAL 81

4 |Tener o haber tenido Licencia de Técnico en Mantenimiento Clase | o Clase II./ COLI 02/22 RT NUMERAL 81

Tener por lo menos 2 afios de experiencia como Instructor de Mantenimiento Clase | o Il y 5 afos como Técnico en Mantenimiento
en alguna Clase, Curriculum Vitae./ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.1

Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
6 |Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacién.

Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02/22 R NUMERAL 8.1

Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y no se
7 |encuentra relacionado con investigacién ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejercicio de sus
derechos civiles. / COLI 02/22 R NUMERAL 81

8 |[Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02/22 R1NUMERAL 81

9 |Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 81

Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil/ COLI 02/22 R1 NUMERAL
81

Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil. / COLI 02/22 R1
NUMERAL 81

12 |Pago de derechos correspondiente. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 81

Enero 2023

F-DESA-DCLC-01
Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-01:

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el NUmero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Regi la Firma del Insp que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.
7. Registrar el Nimero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:

Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

oM AWN
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE OFICIAL DE OPERACIONES DE AERONAVES

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4. Numero:
5.Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado./ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
4 Tener o haber tenido Licencia de Oficial de Operaciones de Aeronaves. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
5 Tener por lo menos 2 afios de experiencia como Instructor de Oficial de Operaciones de Aeronaves y 5 afios como Oficial del
Operaciones, Curriculum Vitae. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
6 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacion.
Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y no s
7 encuentra relacionado con investigacién ministerial o judicial alguna o bien, con resolucion judicial que limite el ejercicio de
sus derechos civiles. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
8 Carta de Recomendacion de sus ultimos dos empleos. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
9 Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02/22 R NUMERAL 8.2
Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil. / COLI 02/22 R]
10
NUMERAL 8.2
Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02/22 R1
n
NUMERAL 8.2
12 Pago de derechos / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.2
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-02:

Nounhun=

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el Numero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacién de los Requisitos.
Registrar el Numero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023

F-DESA-DCLC-02

Pagina 464 de 715



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE METEOROLOGO AERONAUTICO CLASE |, CLASE Il Y CLASE IlI

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2. Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4, Namero:
5.Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
EXPEDICION RENOVACION
No. REQUISITOS CLASE || CLASE| CLASE ) pqp )| CLASE | CLASE

1 |Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 83

2 [Ser Instructor con un permiso vigente./ COLI 02/22 RTNUMERAL 8.3

3 |Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.3

4 |Tener o haber tenido Licencia de Técnico Meteordlogo Aeronautico. / COLI 02/22 RINUMERAL 8.3

Tener por lo menos 2 afios de experiencia como Instructor de Técnico Meteorélogo Aerondutico con alguna
5 |especialidad Clase |, Clase Il o Clase Il y 5 afios como Meteorélogo Aeronautico.

Curriculum Vitae. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.3

Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales
6 |Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacién.
Capacitacién de Reglamentacién aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.3

Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir
7 |no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el
ejercicio de sus derechos civiles. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 83

8 |Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02/22 R NUMERAL 8.3

9 |Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.3

Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02/22 R]

10 NUMERAL 8.3

n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil./ COLI 02/22,
R1NUMERAL 83

12 |Pago de derechos correspondiente. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.3

ENERO 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-03: F-DESA-DCLC-03

1. Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

2. Registrar el Nombre del Solicitante.

3. Registrar el Tipo de Licencia.

4, Registrar el Nimero de Licencia.

5. Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

6. Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.

7. Registrar el Nimero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.
NOTA IMPORTANTE:
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE CONTROL DE TRANSITO AEREO CLASE |, CLASE Il Y CLASE IlI

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4. Nimero:
5.Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
EXPEDICION RENOVACION
No. REQUISITOS CLASE || CLASE I CL:;SE CLASE || CLASE I CL:;SE
1 Solicitud para autorizacion como Examinador Designado. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02/22 R NUMERAL 8.4
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado./ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
4 Tener o haber tenido Licencia de Técnico de Control de Transito Aéreo./ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
Tener por lo menos 2 afios de experiencia como Instructor de Técnicos de Control de Transito Aéreo
5 con alguna especialidad Clase |, Clase Il o Clase Il y 5 afios como Controlador de Transito Aéreo.
Curriculum Vitae. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas
6 Oficiales Mexicanas, Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacion
Capacitacién de Reglamentacién aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modog
7 honesto de vivir y no se encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con|
resolucion judicial que limite el ejercicio de sus derechos civiles. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
8 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
9 Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
10 Aprobar el curso Bésico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil./ COLI
02/22 R1NUMERAL 8.4
n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil
/COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
12 |Pago de derechos correspondiente,/ COLI 02/22 R1 NUMERAL 8.4
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-04:

1. Registrar el Lugar y Fecha dénde y cudndo se realizé el tramite.

2. Registrar el Nombre del Solicitante.

3. Registrar el Tipo de Licencia.

4. Registrar el Nimero de Licencia.

5. Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

6. Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacién de los Requisitos.

7. Registrar el NGmero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN EXAMINADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Datos:
l. Lugary Fecha:
2. Nombre del Solicitante: 3. Tipo de Licencia: 4, Numero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION RENOVACION

1 Solicitud como ED de Competencia LingUistica. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

2 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado de Competencia Linguistica. /COLI01-22 R2 NUMERAL 9

3 Ser titular de Nivel de Competencia Linguistica 6 o su equivalente. /cOLI 01-22 R2 NUMERAL 9
Tener por lo menos cinco afios de experiencia como como Controlador Aéreo o Piloto Comercial
Curriculum Vitae. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

5 [Tener curso de Competencia LingUistica anual. /coLI 0122 R2 NUMERAL 9

Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
6 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacion.

Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afos. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de viviry no se
7 encuentra relacionado con investigacién ministerial o judicial alguna o bien, con resoluciéon judicial que limite el ejercicio de

sus derechos civiles. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

8 Carta de Recomendacién de sus uUltimos dos emp\eos/COLl 01-22 R2 NUMERAL 9

9 Acreditar la edad minima de 25 afios. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

10 Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. /coLl 01-22 R2
NUMERAL 9

n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. /coLi01-22 R2
NUMERAL 9

12 |Pago de derechos correspondiente. /COLI 01-22 R2 NUMERAL 9

Enero 2023

F-DESA-DCLC-05
Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-05:

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el Numero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.
Registrar el Numero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

Nounpuwn=
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE PILOTOS DE EXAMENES TEORICOS

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3. Tipo de Licencia: 4. Numero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION | RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.1
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.1
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 851
4 Tener o haber tenido Licencia Comercial de Pilotos o TPI con capacidad de Instructor. / COLI 02-22 RT NUMERAL 8.5.1
5 Tener por lo menos 2 afios de experiencia comprobable como Instructor de Piloto Comercial o de TPI. Curriculum Vitae./COLI
02-22 R1NUMERAL 8.5.1
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
6 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacién.
Capacitacién de Reglamentacién aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02-22 R NUMERAL 8.5.1
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de viviry no se
7 encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejercicio de
sus derechos civiles. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 85.1
8 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 85.1
9 Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.1
10 Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviaciéon Civil. / COLI 02-22 R1
NUMERAL 85.1
n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil. / COLI 02-22 Rl
NUMERAL 85.1
12 Pago de derechos correspondiente. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 851
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-06:

Nounpun=

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realiz6 el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el NUmero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.
Registrar el NUmero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE PILOTOS DE EXAMENES DE VUELO

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4. Namero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. #IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
2 Ser Instructor con un permiso vigente. /COLI 02-22 RTNUMERAL 8.5.2
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 852
4 Ser titular de una licencia Comercial de Pilotos o TPI con capacidad de instructor
Curriculum Vitae. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
5 750 horas totales de vuelo, de las cuales 200 deberan ser como PIC y 10 horas en el Gltimo bimestre en el equipo. /COLI 02
22 RINUMERAL 852
6 2 horas de practica de maniobras de emergencia al afio con un periodo de separacién de minimo 4 meses y maximo 6|
meses entre cada una. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
7 Adiestramientos recurrentes y evaluaciones de competencia. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
8 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y material de orientacion.
Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 852
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y ng
9 se encuentra relacionado con investigacién ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejerciciol
de sus derechos civiles. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 85.2
10 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
n Acreditar la edad minima de 25 afios. /COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.5.2
12 Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacidn Civil. /COLI 02-22 R]
NUMERAL 85.2
13 Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil. /COLI 02-22 R1
NUMERAL 85.2
14 Pago de derechos correspondiente. /COLI 02-22 R NUMERAL 8.5.2
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-07:

NoupunN~

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el Numero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.
Registrar el Numero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023

F-DESA-DCLC-07
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE PILOTOS DE EXAMENES EN SIMULADOR DE VUELO

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4, Numero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION | RENOVACION

1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02/22 NUMERAL 853

2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02/22 NUMERAL 853

3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02/22 NUMERAL 853

Tener o haber tenido Licencia Comercial de Pilotos o TPI con capacidad de Instructor.

4
Curriculum Vitae./ COLI 02/22 NUMERAL 85.3

5 750 horas totales de vuelo, de las cuales 200 deberan ser como PIC y 10 horas en el Ultimo bimestre en el equipo; estas Ultimas
si se cuenta con la licencia vigente. / COLI 02/22 NUMERAL 8.5.3

6 2 horas de practica de maniobras de emergencia al afio (en simulador de vuelo) con un periodo de separacion de minimo 4

meses y maximo 6 meses entre cada una./COLI 02/22 NUMERAL 8.5.3

Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
7 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacion y material de orientacion.

Capacitacién de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02/22 NUMERAL 8.5.3

Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de viviry no se
8 encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejercicio de
sus derechos civiles. / COLI 02/22 NUMERAL 853

9 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02/22 NUMERAL 853

10  |Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02/22 NUMERAL 85.3

Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil. / COLI 02/22 NUMERAL

M lgs53

Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil./ COLI 02/22

12 NUMERAL 853

13 Pago de derechos correspondiente. / COLI 02/22 NUMERAL 85.3

Enero 2023

F-DESA-DCLC-09
Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-09:

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el NUmero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Regiistrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacién de los Requisitos.
Registrar el Numero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NounhruwnN=

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE SOBRECARGOS

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4, Numero:
5.Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
4 Tener o haber tenido Licencia de Sobrecargo. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
5 Tener por lo menos 2 afos de experiencia como Instructor de Sobrecargo y 5 afios como Sobrecargo.
Curriculum Vitae./ COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, Circulared
6 Obligatorias, especificaciones de operaciéon y material de orientacion.
Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y no se
7 encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucion judicial que limite el ejercicio de sus
derechos civiles. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
8 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
9 Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 8.6
10 Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02-22 R NUMERAL 8.6
n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacién Civil./ COLI 02-22 R NUMERAL
86
12 Pago de derechos correspondiente. / COLI 02-22 RT NUMERAL 8.6
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-08:

NoumpwN

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cudndo se realizé el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el Nimero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.
Registrar el Numero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE PILOTOS DE RPAS EXAMENES TEORICOS

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3. Tipo de Licencia: 4, Nimero:
5. Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION | RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
4 Tener o haber tenido Licencia de Pilotos de RPAS con capacidad de instructor o autorizacién de RPAS segun corresponda la
categoria. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
Tener por lo menos 2 afios de experiencia comprobable como Instructor de Piloto de RPAS o autorizacion de RPAS segun
5 corresponda la categoria.
Curriculum Vitae./ COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
6 Circulares Obligatorias, especificaciones de operaciéon y material de orientacion.
Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de viviry no se
7 encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejercicio de
sus derechos civiles. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
8 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
9 Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
10 Aprobar el curso Basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02-22 NUMERAL
8.71
n Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil./ COLI 02-22
NUMERAL 8.7.1
12 Pago de derechos correspondiente. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.1
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-10:

1. Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realiz6 el tramite.

2. Registrar el Nombre del Solicitante.

3. Registrar el Tipo de Licencia.

4, Registrar el NGmero de Licencia.

5. Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

6. Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacion de los Requisitos.

7. Registrar el Nimero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.
NOTA IMPORTANTE:

Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicién: 2
04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION COMO EXAMINADOR DESIGNADO DE PILOTOS DE RPAS EXAMENES DE VUELO

Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Nombre del Solicitante: 3.Tipo de Licencia: 4. Nimero:
5.Nombre del IVA: 6. Firma 7. # IVA:
No. REQUISITOS EXPEDICION RENOVACION
1 Solicitud para autorizacién como Examinador Designado. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
2 Ser Instructor con un permiso vigente. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
3 Contrato vigente con un Centro Evaluador Designado. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
4 Ser titular de una licencia de Piloto de RPAS con capacidad de instructor.
Curriculum Vitae./ COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
5 500 horas totales de vuelo, de las cuales 200 deberan ser como como instructor de vuelo y 10 horas en el Ultimo bimestre|
/ COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
6 2 horas de préctica de ejercicios o procedimientos de emergencia al aflo con un periodo de separacién de minimo 4 meses
y maximo 6 meses entre cada una./ COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
Poseer Conocimiento integral de: Partes aplicables de la Ley de Aviacién Civily su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas,
7 Circulares Obligatorias, especificaciones de operacién y material de orientacion.
Capacitacién de Reglamentacién aérea con una vigencia minima de 2 afios. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y ng
8 se encuentra relacionado con investigacion ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejerciciol
de sus derechos civiles. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
9 Carta de Recomendacion de sus Ultimos dos empleos. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
10  |Acreditar la edad minima de 25 afios. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
n IAprobar el curso Bésico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02-22
NUMERAL 8.7.2
2 Aprobar el curso Recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil. / COLI 02-22|
NUMERAL 8.7.2
13 Pago de derechos correspondiente. / COLI 02-22 NUMERAL 8.7.2
Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-11:

NouprwN =

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realiz6 el tramite.

Registrar el Nombre del Solicitante.

Registrar el Tipo de Licencia.

Registrar el Nimero de Licencia.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Firma del Inspector que realiza el llenado y Verificacién de los Requisitos.
Registrar el Nimero de credencial del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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Pagina 473 de 715



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA LA AUTORIZACION DE LOS CENTROS EVALUADORES DESIGNADOS (CED)

Paginalde 2

Datos:

1. Lugary

Fecha:

2. Institucién Educativa: |3. Permiso de Funcionamiento:

4. Nombre del IVA: |5. Firma:

6. # IVA:

Ingreso d

el paquete de documentacion estandar en la Ventanilla Unica de Servicio de la Direccién de Certificacion de Licencias, como sigue:

No.

REQUISITOS

FASE 1. FASE PREVIA DE LA SOLICITUD FORMAL / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.1

CUMPLE
Sl NO

PRESENTO

1

Exposicion de Motivos por parte del Centro de Formacion, Capacitacion y Adiestramiento interesado.

2

Constancia de Situacion Fiscal y copia del RFC.

FASE 2. S

OLICITUD FORMAL Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION Y FASE 3. APROBACION DE DOCUMENTACION / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.2 Y 17.3

3

Solicitud para autorizacién como CED para la realizacion de exdmenes tedricos y practicos al Personal Técnico Aeronautico, especificando
las especialidades que el centro podra evaluar.

Pago de derechos.

Lista de Examinadores Designados propuestos, adjuntando:

a. Curriculum Vitae que incluya documentacién comprobatoria de formacion y/o experiencia (2 afios Instructor y 5 afios Personal Técnico
IAeronautico) / COLI 02-22 RINUMERAL 172 Y 17.3:

b. Contrato de relacion laboral de Examinadores Designados. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 172 Y 17.3:

. Contrato de confidencialidad de todos los involucrados en el proceso. / COLI 02-22 RTNUMERAL 17.2 Y 17.3:

Manual de procedimientos que debera contener de forma enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

a. Programa de capacitacién de los ED./ COLI 02-22 RTNUMERAL 17.2 Y 17.3:

b.Instalaciones para la aplicacion de exdmenes tedricos y practicos de acuerdo con la especialidad solicitada o Contratos con Terceros. /
COLI 02-22 RINUMERAL17.2Y17.3:

c. Equipo y herramienta necesarios para la aplicacion de examenes practicos de acuerdo con la especialidad solicitada. / COLI 02-22 R1
NUMERAL17.2Y17.3:

d. Equipos de soporte en caso de contar con una plataforma para la aplicacion de exdamenes tedricos. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.2 Y 17.3:

e. Mantenimiento de registro de evaluaciones teéricas y practicas. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.2 Y 17.3:

f. Mantenimiento de equipo y herramienta para los exdmenes practicos. / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.2 Y 17.3:

g. Sistema de calidad para la aplicacién de exdmenes tedricos y practicos. / COLI 02-22 R NUMERAL 17.2 Y 17.3;/ COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.2
Y 17.3:

h. Organigrama donde se incluya la figura de los Examinadores Designados. / COLI 02-22 R NUMERAL 17.2 Y 17.3:

i. Funcionamiento de la organizacion administrativa y operativa (funciones del ED).

Enero 2023

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA LA AUTORIZACION DE LOS CENTROS EVALUADORES DESIGNADOS (CED)

Pagina2de 2

No. REQUISITOS

CUMPLE

FASE 4. VERIFICACION / COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.4

Sl

NO

7 Instalaciones para la aplicacién de exdmenes tedricos y practicos de acuerdo con la especialidad solicitada.

8 Equipo y herramienta necesarios para la aplicacién de examenes practicos de acuerdo con la especialidad solicitada

9 (Contrato con terceros.

10 |Evidencia fotografica.

FASE 5. AUTORIZACION/ COLI 02-22 R1 NUMERAL 17.5

n Emision de la autorizacion

Enero 2023 #IVA:

Firma del IVA:

Instrucciones para realizar el lamado del formato F-DESA-DCLC-12:

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realiz6 el tramite.
Registrar el Nombre de la Institucién Educativa.

Registrar el Nimero del Permiso de Funcionamiento.

. Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.
Registrar el Nimero del Inspector Verificador Aeronautico.

. Registrar Firma del Inspector Verificador Aeronautico.

oUrWN =

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS TRIPULACIONES EN CABINA (SOBRECARGO)

Datos:

1.Lugar y Fecha:

2.Institucion Educativa:

3. Permiso de Funcionamiento:

4.Nombre del IVA:

5. Firma

6. # IVA:

7. Lugar donde se realizan las practicas:

N°

APROBACION ESPECIFICA

Sl

NO

OBSERVACIONES

1

Equipo de seguridad

Cinturones de seguridad.

Extensién del cinturén de seguridad.

Asientos.

Equipo de emergencia

Extintores portatiles de incendios.

Guantes de proteccion.

Inhalador protector (PBE).

Manual Release Tool

Equipo de oxigeno portatil (botellas, mascaras para
pasajeros, mascara que cubre todo el rostro,

Linterna de emergencia.

Megéfono.

Chalecos salvavidas para adultos/nifios y lactantes u otrof
dispositivo individual de flotacién.

Balsa salvavidas/Tobogan.

Equipo de supervivencia.

Botiquin de primeros auxilios, neceser de precaucion|
universal y botiquin médico.

Manual Reléase Tool (MRT)

Transmisor de localizacion de emergencia (ELT)

Enero 2023

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicion: 2

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS TRIPULACIONES EN CABINA (SOBRECARGO)

N° APROBACION ESPECIFICA

Sl NO

OBSERVACIONES

Cuerda de escape.

3 Instalaciones emergencia en tierra

Iluminacién de emergencia de la cabina.

Letreros y sefiales de salida.

Puertas (Salidas de emergencia).

Panel de ingreso de emergencia a cabina de pilotos.

Ventanillas de emergencia (preferente)

Capacidad de simular humo.

4 Instalaciones emergencia en agua

Alberca semiolimpica.

Dispositivos de flotacién (tobogan /balsa).

Equipo de emergencia (megafono, chalecos, ELT, linternal
de emergencia y botiquin médico y primeros auxilios)

Enero 2023

Firma: [HIVA:

Instructivo de llenado

Lugar y Fecha (dd-mm.aaa)

Insertar firma del IVA.
Insertar nimero del IVA.

NowpuNs

NOTA IMPORTANTE:

Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Reedicion: 2

Insertar nombre registrado de la Institucién Educativa.
Insertar nUmero de permiso de funcionamiento.
Insertar nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Insertar el domicilio del lugar donde se llevaran a cabo las practicas.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

04 de mayo de 2023
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES EN TIERRA (MANTENIMIENTO)

N° APROBACION ESPECIFICA Sl NO

OBSERVACIONES

19 Pinza de punta 6" u 8"

20 Pinza para mecanico 6" u 8"

21 Remachadora manual

22 |Mazodegoma

23 Martillo de pasta de 240z

24 |Taladro aldmbrico o inaldmbrico con chuck de 3/8”

25 |Juego de brocas medidas a disponibilidad.

26 |Lampara de mano

27 |Lupal0x

Enero 2023

Firma:

#IVA:

Instructivo de llenado

Lugar y Fecha (dd-mm.aaa)

Insertar niimero de permiso de funcionamiento.

Insertar nombre registrado de la Institucién Educativa.

Insertar nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Insertar firma del IVA.
Insertar namero del IVA.

Nowprwn=

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Reedicion: 2

Insertar el domicilio del lugar donde se llevaran a cabo las practicas.
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES EN TIERRA (MANTENIMIENTO)
Datos:
1.Lugar y Fecha:
2.Institucion Educativa: 3. Permiso de Funcionamiento:
4.Nombre del IVA: 5. Firma 6. # IVA:
7. Lugar donde se realizan las practicas:
N° APROBACION ESPECIFICA Sl NO OBSERVACIONES
1 Engrasadora de palanca manual con boquillas.
2 Ohmetro, amperimetro, voltimetro o multimetro.
3 Calibrador vernier.
4 Micrémetro de exteriores.
5 Torquimetro %" o 3/8” rango de escala cualquieral
disponible
6 Regla graduada de 12"
7 Escala graduada de 6"
8 Cautin tipo lapiz o estacion para soldar - desoldar de 60w.
9 Set de puntas o ganchos saca oring
10 Juego de desarmadores. - Phillips #1, #2, #3 / desarmador|
de ranura o plano 3/16", 7/32" y "
n Juego de desarmadores
12 Autocle ¥4" 3/8" estandar de 12 puntos (astriado)
13 Adaptador exten_sién de Forque de ¥4" 0 3/8" con diferentes|
angulos en medidas estandar
14 Juego de extractores e insertores de pines para avionics.
15 Juego de llaves estandar combinadas o mixta con corona
astriada desde 3/16" hasta 7/8"
16 Pinza para frenado de alambre de seguridad
17 Pinza de boca plana / punta de pato de 6*u 8"
18 Pinza de corte diagonal de 6" u 8"
Enero 2023
F-DESA-DCLC-12B
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicion: 2
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LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES PILOTOS PRIVADOS Y COMERCIALES

Datos:

l.Lugar y Fecha:

2.Institucion Educativa:

3. Permiso de Funcionamiento:

4.Nombre del IVA:

5. Firma

6. # IVA:

7. Lugar donde se realizan las practicas:

8. Aerédromo de Operaciones:

N°

APROBACION ESPECIFICA

Sl

NO

OBSERVACIONES

Monomotor

Bimotor

V.F.R.

IL.LF.R.

Hélice.

O U | DN |W (N |[=—

Equipamiento VFR

Anemometro (Air Speed)

Horizonte artificial

Altimetro

Variémetro (Vertical speed)

Indicador de rumbo

Coordinador de giros y viraje

Brujula

Reloj

Medidor de temperatura para cada motor

Medidor de presion

Indicador de tren de aterrizaje

Cinturén de seguridad

Dispositivo de flotacién / chaleco salvavidas por ocupante|

(Ops. Sobre agua)

Enero 2023

Reedicion: 2
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES PILOTOS PRIVADOS Y COMERCIALES

N° APROBACION ESPECIFICA

Sl NO

OBSERVACIONES

Transmisor Localizador de Emergencia (ELT)

Sistema de comunicacion de doble via VHF.

Sistema antihielo para tubo pitot

7 Equipamiento IFR

Todo el equipamiento VFR

&1ADF)

Sistema de radiocomunicaciéon adicional de 2 vias y el
equipo de navegacion para las estaciones de tierra (2 VOR|

Luces de navegacion

Luces anticolision

Luz estroboscdpica y beacon

Iluminacion para los instrumentos de vuelo

Mantenimiento de la Aeronavell

8 Entrenadores de vuelo.

Entrenador sintético de vuelo.

Entrenador avanzado de vuelo.

Entrenador de vuelo.

Enero 2023

H#IVA:

Instructivo de llenado

Lugar y Fecha (dd-mm.aaa)

Insertar firma del IVA.
Insertar niGmero del IVA.

PNOUMpAWN S

NOTA IMPORTANTE:

Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Reedicion: 2

Insertar nombre registrado de la Institucion Educativa.
Insertar nUmero de permiso de funcionamiento.
Insertar nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Insertar el domicilio del lugar donde se llevaran a cabo las practicas.
Insertar el Aerédromo donde se realizaran las operaciones practicas.
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES EN TIERRA (METEOROLOGO)

Datos:

1.Lugar y Fecha:

2.Institucion Educativa: 3. Permiso de Funcionamiento:
4.Nombre del IVA: 5. Firma 6. # IVA:
7. Lugar donde se realizan las practicas:

N° APROBACION ESPECIFICA SI NO OBSERVACIONES

1 Tablas Psicrométricas.

2 Altimetro Kollsman

3 Abrigo Meteoroldgico

4 termoémetros de extrema vidrio con alcohol o mercurio

5 Ventilador

6 Psicrémetro.

7 Barometro de mercurio Vernier (preferentemente)

8 Pluvidmetro (preferentemente)

9 veleta y anemémetro

10 Monitor telemétrico (preferentemente)

n Cartas de referencias visuales.

Enero 2023

F-DESA-DCLC-12D

Instructivo de llenado

-

Lugar y Fecha (dd-mm.aaa)

Insertar nombre registrado de la Institucién Educativa.

Insertar nimero de permiso de funcionamiento.

Insertar nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

Insertar firma del IVA.

Insertar nimero del IVA.

. Insertar el domicilio del lugar donde se llevaran a cabo las practicas.

Nowpun

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Reedicién: 2
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION SOBRE LAS ESPECIFICACIONES RELATIVAS A LAS OPERACIONES EN TIERRA (OFICIAL DE OPERACIONES)

Datos:

1.Lugar y Fecha:

2.Institucién Educativa: 3. Permiso de Funcionamiento:
4. Nombre del IVA: 5. Firma 6. # IVA:
7. Lugar donde se realizan las practicas:

N° APROBACION ESPECIFICA Sl NO OBSERVACIONES

1 Planes de vuelo ICAO

2 Manifiestos de peso y balance.

3 Equipo de Cémputo.

4 Cartas de Navegacion.

5 Carpeta meteoroldgica.

6 Plotter De Navegacion Aérea

7 PIA/AIP

8 Notam 's

9 Radios (preferentemente)

10 Wanda Luminosa (preferentemente)

Enero 2023

Instructivo de llenado

1. Lugary Fecha (dd-mm.aaa)

2. Insertar nombre registrado de la Institucién Educativa.

3. Insertar nUmero de permiso de funcionamiento.

4. Insertar nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

5. Insertar firma del IVA.

6. Insertar nimero del IVA.

7. Insertar el domicilio del lugar donde se llevaran a cabo las practicas.
NOTA IMPORTANTE:

Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Reedicion:

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Paginalde5

Datos:

1.Lugar y Fecha:

2 institucion Educativa:

3.Permiso de Funcionamiento:

4.Nombre del Inspector Verificador Aeronautico:

FASE1. FASE PREVIA DE LA SOLICITUD /CO LI 01/21 R2 Numeral 10.1

PRESENTO | CUMPLE

04 de mayo de 2023

SI | NO
Exposicion de Motivos por parte del Centro de Formacién, Capacitacién y Adiestramiento interesado.
2 |[Constancia de Situacién Fiscal y RFC.
FASE 2. SOLICITUD FORMAL Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION Y FASE 3. APROBACION DOCUMENTAL /CO LI 01/21 R2 Numeral 10.1
3 |[Solicitud para autorizacion como CED de Competencia Lingtiistica.
4 |Pago de derechos.
5 |Constancia de no Hallazgos emitida por la Direccion Ejecutiva de Seguridad Aérea.
6 |Lista de Examinadores Designados de Competencia Linglistica propuestos.
a) Contar con un Nivel de Competencia Linguistica 6 o su equivalente.
b) Contar con el minimo de experiencia previa segun la tabla de calificaciones del Apéndice “A” de la Circular Obligatoria de Competencia
LingUistica vigente.
c) Pertenecer bajo un contrato laboral a un centro de capacitacién, formacién y adiestramiento titular de un permiso vigente emitido por
Autoridad de Aviacién Civil.
d) Carta de recomendacién de sus uUltimos 2 empleos.
e) Escrito libre donde el solicitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que cuenta con un modo honesto de vivir y no se encuentra
relacionado con investigacién ministerial o judicial alguna o bien, con resolucién judicial que limite el ejercicio de sus derechos civiles;
f)  Demostrar que se encuentra debidamente capacitado en Competencia LingUistica. Este debera contar con un curso de formacién de
Examinador de Competencia LingUistica con estandares de la OACI impartido por un centro de instruccion reconocido autorizado por la
AAC.
g) Mantener la recurrencia de su entrenamiento inicial como Examinador Designado de Competencia Linguistica cada doce meses.
h) Contar con un curso especifico para técnicas de evaluacién y disefio de instrumentos de evaluacion.
i)  Poseer conocimiento integral de la aplicacion de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, Circulares
Obligatorias, especificaciones de operaciéon y material de orientacion;
j)  Acreditar la edad minima de 25 afios;
k)  Aprobar el curso basico de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil.
7 |Administradores de la prueba.
a) Curso de procedimientos de Evaluacién de Competencia LingUistica.
b) Contrato de relacién laboral con el CED de Competencia Linguistica.
Enero 2023 #IVA Firma IVA
F-DESA-DCLC-13
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA
Pagina2de5 PRESENTO e
SI | NO
8 M | de procedimientos que debera de forma enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:
a) Programa de capacitacion para Administradores y/o Examinadores Designados de Competencia Lingiistica Inicial y Recurrente.
b) Instrumento de Evaluacion conteniendo escenarios y/o reactivos y actualizacion anual.
¢) Instalaciones operativas.
*  Ubicacion de las instalaciones (especificar direccion completa)
o Plano de localizacion/ubicacion (mapa especificando region y entre que calles, avenidas, etc,, se encuentra ubicado)
o Plano donde se especifican las dimensiones, distribucion y localizacion de las aulas donde se evalta la Competencia LingUistica
¢ Plano donde se especifica la ruta de evacuacion y salidas de emergencia, la ubicacion del extintor de incendios y botiquin de primeros
auxilios.
d) Equipos de soporte en caso de contar con la plataforma
e) Mantenimiento de registros
f)  Sistema de calidad de los procedimientos de Competencia LingUistica.
g) Organigrama donde se ubigue a los Administradores y/o Examinadores de Competencia LingUistica.
h) Funciones y responsabilidades de los Administradores y/o Examinadores de Competencia LingUistica.
9 [Contratos con Proveedores relacionados con la Competencia Lingiistica
10 |Carta de cumplimi de acuerdo a la Circular de Competencia Linguistica Vigente debidamente requisitada.
1 |Contrato de confidencialidad de las personas que intervienen en el proceso de evaluacion.
FASE 4. VERIFICACION FiSICA /CO LI 01/21 R2 Numeral 10.1
LISTA DE VERIFICACION PARA LAS PRUEBAS DE IDIOMAS PARA LA AVIACION. CUMPLE
12 |Disefio y construccion de las pruebas / CO LI 01/21 R2 Apéndice C ] NO
¢Las pruebas estan disefiadas para evaluar la capacidad de expresion oral y comprension auditiva por referencia a cada uno de los componentes|
de la escala de calificacion de la competencia linguistica de la OACI y los descriptores integrales del Anexo 1?
¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una definicion que precise para qué sirve la prueba y a quiénes estd dirigida?
¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones la descripcion y los fundamentos tedricos de la prueba, que expliquen en
lenguaje comun y corriente de qué forma se corresponde con los requisitos de competencia lingUistica de la OACI?
¢;La prueba respeta las reglas del arte y las prescripciones éticas descritas en el Capitulo 6 del Doc. 9835 de la OACI?
¢La prueba se concentra en evaluar elementos aislados de gramatica o de vocabulario?
¢La prueba incluye una seccién especifica de comprension auditiva con ejercicios puntuales de audicion de textos?
13 |Validez y fiabilidad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C
¢La prueba incluye ejercicios para evaluar la interaccion puramente oral sin soporte visual?
¢La prueba estd especificamente disefiada para las operaciones aeronauticas?
¢La prueba evalla la competencia comunicativa en lenguaje comun en el contexto de la aviacion
¢La prueba evita las preguntas dirigidas a obtener respuestas en términos altamente técnicos o de temas muy especificos?
Enero 2023 #IVA Firma IVA
F-DESA-DCLC-13
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AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Pagina3de5 CUMPLE
SI NO

Si en la calificacion se usan nuevas tecnologias, como la tecnologia para el reconocimiento de la voz, ¢existe una demostracion clara y en lenguaje
comun y corriente de su correspondencia con la calificaciéon humana en todos los aspectos de |a escala de calificaciéon?

¢La calificacién final de cada examinando equivale a la calificacién mas baja obtenida en cada una de las seis habilidades linguisticas definidas por|
la OACI?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones un documento en lenguaje comun y corriente que acredite la validez y
fiabilidad de la prueba?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una descripcion del proceso de confeccidon de la prueba, con un resumen del
cronograma de elaboracion?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una descripcion del proceso de confeccion de la prueba, con un informe de
cada fase de elaboracion

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una apreciacion de los efectos de rebote que puede tener la prueba en la
ensefianza?

14 |Calificacién / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

¢ Estd documentado el proceso de calificacion?

A fin de cumplir los requisitos para el otorgamiento de licencias, ¢ participan por lo menos dos calificadores en la calificacion de las pruebas,
consultdndose a un tercero en caso de calificaciones divergentes?

15 |Administracién y seguridad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.
:Se publica un juego completo del modelo de examen con los siguientes documentos?

a) los documentos para el examinando (instrucciones impresas, en pantalla, etc.)
b
c) la documentacion para el calificador (plantilla de respuestas para la correccién, escala de calificacion, instrucciones)

las instrucciones o estimulos del interlocutor

d) un modelo completo de grabaciones audio (para los ejercicios de comprensién auditiva o los estimulos semidirectos)

e) una demostracién de la interaccién entre el examinando y el interlocutor

. El proceso de calificacién estd documentado, incluidas las instrucciones sobre el alcance y tipo de elementos justificativos que deben recoger los
calificadores?

¢Estan documentadas con claridad las instrucciones de la prueba para el examinando, el equipo que administra la prueba y los calificadores?

¢En las instrucciones se indica el equipo, el personal y las instalaciones que se necesitan para la prueba?

. El local donde se realiza la prueba ofrece las necesarias comodidades, privacidad y silencio?

:Se ha establecido y puesto en conocimiento de los examinandos y los responsables al inicio del proceso de evaluacién un procedimiento de
apelacion documentado?

16 |Seguridad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

:Se ha documentado y puesto a disposicion de todos los responsables de tomar las decisiones una descripcién completa de las medidas de
seguridad necesarias para garantizar la integridad del proceso de evaluacién?

Si en la prueba se utilizan estimulos semidirectos, ;se cuenta con versiones adecuadas que correspondan a las caracteristicas (tamano,
diversidad) del grupo a examinar?

:Se da tratamiento confidencial a las preguntas y los estimulos que integran la prueba, impidiendo su publicacion o divulgacién a los
examinandos antes del examen?

Enero 2023 #IVA Firma IVA

F-DESA-DCLC-13
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Pagina 4 de 5 CUMPLE
SI NO

¢ Esta a disposicién de todos los responsables de tomar las decisiones el documento donde conste la politica sobre todos los aspectos relativos a la
seguridad de la prueba?

¢Estan documentadas con claridad las instrucciones de la prueba para el examinando, el equipo que administra la prueba y los calificadores?

.En las instrucciones se indica el equipo, el personal y las instalaciones que se necesitan para la prueba?

¢ El local donde se realiza la prueba ofrece las necesarias comodidades, privacidad y silencio?
17 |Mantenimiento de registros/ CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

¢Se conservan registros audio o audiovisuales de todas las evaluaciones de competencia oral en los que el examinando interactda con el
interlocutor?

¢Las planillas de evaluacién y la documentacion de respaldo se conservan durante un plazo preestablecido y documentado no inferior al plazo
para apelar los resultados de la calificacion?

.El proceso de mantenimiento de registros es apropiado para el tipo de evaluacién y estd documentado?

¢ Estd documentado el proceso de notificacion de las calificaciones, conservandose las calificaciones durante el plazo de validez de la licencia?

¢Los resultados de las evaluaciones se tratan como informacién confidencial a la cual sélo pueden acceder los examinandos, sus patrocinadores o
empleadores y la autoridad de aviacion civil, a menos que el examinando autorice por escrito que se entreguen los resultados a otra persona u
organizacién?

18 |Informacién sobre la organizacién y su Infraestructura / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

¢ El Centro Evaluador de Competencia Linguistica proporcionado informacién clara sobre su organizacién y su relacién con otras entidades?

Si el Centro Evaluador de Competencia LingUistica también provee servicios de ensefianza, iexiste una separacién clara y documentada entre las
dos actividades?

.El Centro Evaluador de Competencia Linguistica dispone de suficientes interlocutores y calificadores debidamente formados para administrar
las pruebas?

¢El Centro Evaluador de Competencia Linguistica proporcionado documentaciéon donde conste de qué forma se mantiene la prueba, con
descripciéon de la actividad de desarrollo continuo?

19 |Cualificaciones del equipo de evaluacién / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

Conocimiento de la documentacion de la OACI

¢ Todos los miembros del equipo de evaluacion tienen
conocimiento de las siguientes publicaciones de la OACI?

las Normas y métodos recomendados pertinentes del Anexo 1

los descriptores integrales (Apéndice 1 del Anexo 1) y la escala de calificacion de la OACI (Adjunto A del Anexo 1)

el Manual sobre la aplicacion de los requisitos de la OACI en materia de competencia linguistica (Doc. 9835)

las muestras de lenguaje hablado que corresponden a cada nivel de la escala de calificacién, en formato CD
20 |Equipo de disefio y elaboracién de pruebas / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.

¢El equipo de disefio y elaboracion de pruebas cuenta con profesionales expertos en operaciones aeronauticas, elaboracion de exdamenes de
idiomas y linguistica?

Enero 2023 #IVA Firma IVA
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LISTA DE VERIFICACION PARA AUTORIZACION DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA

Pagina 5de 5 CUMPLE
21 Equipo de administracién de pruebas (administradores e interlocutores) / CO LI 01/21 R2 Apéndice C. Sl NO
¢Los administradores de la prueba y los interlocutores tienen conocimiento de las directrices de administracién de pruebas publicadas por la
entidad examinadora?
¢Los interlocutores acreditan un nivel de dominio como minimo equivalente al nivel avanzado (nivel 5) de la OACI en la lengua que deban evaluar
y el nivel experto (nivel 6) cuando se trate de la evaluacion de los solicitantes para el nivel 6 de la OACI?
¢ Los interlocutores han completado la formacion inicial para interlocutores?
¢ Los interlocutores han completado la formacion periddica para interlocutores por lo menos una vez por afno?
¢Los interlocutores tienen los conocimientos especializados necesarios sobre las operaciones aeronduticas o sobre evaluacién de idiomas, o
ambas cosas?
22 | Equipo de calificacién / CO LI 01/21 R2 Apéndice C.
¢ Los calificadores acreditan un nivel de dominio como minimo equivalente al nivel avanzado (nivel 5) de la OACI en la lengua que deban evaluary
el nivel experto (nivel 6) cuando se trate de la evaluacién de los solicitantes para el nivel 6 de la OACI?
¢ Los calificadores estan familiarizados con el inglés de la aviacién y con el vocabulario y las estructuras que deban esperarse en las respuestas a
los estimulos y las interacciones de la prueba?
¢ Los calificadores han completado la formacion inicial para calificadores?
¢ Los calificadores han completado la formacion periddica como minimo una vez al afio?
Enero 2023 #IVA Firma IVA

Instrucciones para realizar el llenado del formato F-DESA-DCLC-13:

rUN

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cudndo se realizé el tramite.
Registrar el Nombre de la Institucién Educativa.

Registrar el Nimero del Permiso de Funcionamiento.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA VIGILANCIA DE UN CENTRO EVALUADOR DESIGNADO DE COMPETENCIA LINGUISTICA
Paginaldes

Datos:

1. Lugar y Fecha: 2. Permiso de Funcionamiento:

3 Institucion Educativa:

4.Nombre del Inspector Verificador Aeronautico:

REQUISITOS CUMPLE
Sl NO

1 Expediente de Examinadores Designados de Competencia Lingiiistica propuestos / CO LI 01/21 R2 Numeral 9.

a) Respaldo de la experiencia segun Apéndice “A" de la Circular Obligatoria de Competencia Linguistica.

b) Contrato Laboral con el Centro.

c) Formacioén inicial para calificadores.

d) Formacion periédica como minimo una vez al afo.
2 rganizacion e Infraestructura / CO LI 01/21 R2 Apéndice C
ILEl Centro Evaluador de Competencia Linguistica proporcionado informacion clara sobre su organizacion y su relacion con otras entidades?

Si el Centro Evaluador de Competencia Linglistica también provee servicios de ensefianza, iexiste una separacién clara y documentada entre las
[dos actividades?

.El Centro Evaluador de Competencia Linguistica dispone de suficientes interlocutores y calificadores debidamente formados para administrar las
pruebas?

.El Centro Evaluador de Competencia Linguistica proporcionado documentacién donde conste de qué forma se mantiene la prueba, con
descripcion de la actividad de desarrollo continuo?

3 apacitacién del equipo de evaluacién / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

ICurso de formacién de Examinador de Competencia LingUistica con estandares de la OACI impartido por un centro de instruccién reconocido
autorizado por la AAC.

Recurrencia de su entrenamiento inicial como Examinador de Competencia LingUistica cada doce meses.

ICurso especifico para técnicas de evaluacion y disefio de instrumentos de evaluacion.

ICurso basico de Examinador Designhado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

ICurso recurrente de Examinador Designado impartido por la Agencia Federal de Aviacion Civil.

¢ Todos los miembros del equipo de evaluacién tienen conocimiento de las siguientes publicaciones de la OACI?

a) las Normasy métodos recomendados pertinentes del Anexo 1

b) los descriptores integrales (Apéndice 1 del Anexo 1) y la escala de calificacién de la OACI (Adjunto A del Anexo 1)

c) el Manual sobre la aplicacion de los requisitos de la OACI en materia de competencia linguistica (Doc. 9835)

d) las muestras de lenguaje hablado que corresponden a cada nivel de la escala de calificacién, en formato CD
4 apacitacion de los Administradores / CO LI 01/21 R2 Apéndice C
ICurso de procedimientos de Evaluacion de Competencia Linguistica.

IContrato de relacién laboral con el CED de Competencia Linguistica.
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5 |Equipo de administracién de pruebas (administradores e interlocutores) / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

¢Los administradores de la prueba y los interlocutores tienen conocimiento de las directrices de administracion de pruebas publicadas por la
entidad examinadora?

iLos interlocutores acreditan un nivel de dominio como minimo equivalente al nivel avanzado (nivel 5) de la OACI en la lengua que deban evaluar
y el nivel experto (nivel 6) cuando se trate de la evaluacion de los solicitantes para el nivel 6 de la OACI?

:Los interlocutores han completado la formacién inicial para interlocutores?

:Los interlocutores han completado la formacién periddica para interlocutores por lo menos una vez por afio?

¢Los interlocutores tienen los conocimientos especializados necesarios sobre las operaciones aeronduticas o sobre evaluacion de idiomas, o
ambas cosas?

6 |Manual de procedimientos que debera contener lo siguiente / CO LI 01/21 R2 Numeral 10

a) Programa de capacitacion para Administradores y/o Examinadores Designados de Competencia Linguistica Inicial y Recurrente.
b) Instrumento de Evaluacién conteniendo escenarios y/o reactivos y actualizacién anual.
c) Instalaciones operativas.
. Ubicacion de las instalaciones (especificar direccién completa)
. Plano de localizacion/ubicacion (mapa especificando regién y entre que calles, avenidas, etc.,, se encuentra ubicado)
. Plano donde se especifican las dimensiones, distribucion y localizacién de las aulas donde se evalda la Competencia Linguistica

. Plano donde se especifica la ruta de evacuacioén y salidas de emergencia, la ubicacién del extintor de incendios y botiquin de primeros
auxilios.

d) Equipos de soporte en caso de contar con la plataforma

e) Mantenimiento de registros

f)  Sistema de calidad de los procedimientos de Competencia Linguistica.

g) Organigrama donde se ubique a los Administradores y/o Examinadores de Competencia Linguistica.

h) Funcionesy responsabilidades de los Administradores y/o Examinadores de Competencia Linguistica.

i)  Carta de cumplimiento de acuerdo a la Circular de Competencia Linguistica Vigente debidamente requisitada.

7 |[Equipo de soporte técnico en caso de contar con plataforma para la evaluacién de Competencia Linguistica.

8 |Contratos con Proveedores relacionados con la Competencia Lingiiistica / CO LI 01/21 R2 Numeral 10.

9 |Contrato de confidencialidad de las personas que intervienen en el proceso de evaluacién / CO LI 01/21 R2 Numeral 10.
10 |Disefio y construccién de las pruebas / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

iLas pruebas estan disefiadas para evaluar la capacidad de expresién oral y comprensién auditiva por referencia a cada uno de los componentes|
de la escala de calificacion de la competencia lingUistica de la OACI y los descriptores integrales del Anexo 1?7

.Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una definicion que precise para qué sirve la prueba y a quiénes esta dirigida?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones la descripcién y los fundamentos tedricos de la prueba, que expliquen en
lenguaje comun y corriente de qué forma se corresponde con los requisitos de competencia lingUistica de la OACI?

:La prueba respeta las reglas del arte y las prescripciones éticas descritas en el Capitulo 6 del Doc. 9835 de la OACI?

:La prueba se concentra en evaluar elementos aislados de gramatica o de vocabulario?

¢La prueba incluye una seccién especifica de comprension auditiva con ejercicios puntuales de audicion de textos?
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LISTA DE VERIFICACION PARA LAS PRUEBAS DE IDIOMAS PARA LA AVIACION.
T |Disefo y construccién de las pruebas / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

iLas pruebas estan disefiadas para evaluar la capacidad de expresidon oral y comprensién auditiva por referencia a cada uno de los componentes
de la escala de calificacion de la competencia linguistica de la OACI y los descriptores integrales del Anexo 1?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una definicion que precise para qué sirve la prueba y a quiénes esta dirigida?

Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones la descripcién y los fundamentos tedricos de la prueba, que expliquen en
lenguaje comun y corriente de qué forma se corresponde con los requisitos de competencia linguistica de la OACI?

‘La prueba respeta las reglas del arte y las prescripciones éticas descritas en el Capitulo 6 del Doc. 9835 de la OACI?

¢La prueba se concentra en evaluar elementos aislados de gramatica o de vocabulario?

¢La prueba incluye una seccién especifica de comprensiéon auditiva con ejercicios puntuales de audicion de textos?
12 |Validez y fiabilidad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

(La prueba incluye ejercicios para evaluar la interaccién puramente oral sin soporte visual?

‘La prueba esta especificamente disefiada para las operaciones aeronauticas?

¢La prueba evalla la competencia comunicativa en lenguaje comun en el contexto de la aviacion

:La prueba evita las preguntas dirigidas a obtener respuestas en términos altamente técnicos o de temas muy especificos?

Si en la calificacion se usan nuevas tecnologias, como la tecnologia para el reconocimiento de la voz, ¢existe una demostracion claray en lenguaje
comun y corriente de su correspondencia con la calificacién humana en todos los aspectos de la escala de calificacion?

¢La calificacion final de cada examinando equivale a la calificacion mas baja obtenida en cada una de las seis habilidades linguisticas definidas por
la OACI?

£Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones un documento en lenguaje comun y corriente que acredite la validez y
fiabilidad de la prueba?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una descripcion del proceso de confeccién de la prueba, con un resumen del
cronograma de elaboracién?

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una descripcion del proceso de confeccion de la prueba, con un informe de
cada fase de elaboracién

¢Se ha facilitado a todos los responsables de tomar las decisiones una apreciacion de los efectos de rebote que puede tener la prueba en la
ensefianza?

13 |Calificacién / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

(Estd documentado el proceso de calificacion?

A fin de cumplir los requisitos para el otorgamiento de licencias, iparticipan por lo menos dos calificadores en la calificacion de las pruebas,
consultandose a un tercero en caso de calificaciones divergentes?
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14 |Administracion y seguridad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C
¢Se publica un juego completo del modelo de examen con los siguientes documentos?

a
b)

c) la documentacion para el calificador (plantilla de respuestas para la correccion, escala de calificacion, instrucciones)

los documentos para el examinando (instrucciones impresas, en pantalla, etc.)

las instrucciones o estimulos del interlocutor

d) un modelo completo de grabaciones audio (para los ejercicios de comprensién auditiva o los estimulos semidirectos)

e) una demostracién de la interaccion entre el examinando y el interlocutor

¢El proceso de calificacion estd documentado, incluidas las instrucciones sobre el alcance y tipo de elementos justificativos que deben recoger los
calificadores?

¢Estan documentadas con claridad las instrucciones de la prueba para el examinando, el equipo que administra la prueba y los calificadores?

¢En las instrucciones se indica el equipo, el personal y las instalaciones que se necesitan para la prueba?

¢Ellocal donde se realiza la prueba ofrece las necesarias comodidades, privacidad y silencio?

¢Se ha establecido y puesto en conocimiento de los examinandos y los responsables al inicio del proceso de evaluacién un procedimiento de
apelacién documentado?
15 |Seguridad de la prueba / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

¢Se ha documentado y puesto a disposicion de todos los responsables de tomar las decisiones una descripcion completa de las medidas de
seguridad necesarias para garantizar la integridad del proceso de evaluacién?

Sien la prueba se utilizan estimulos semidirectos, ;se cuenta con versiones adecuadas que correspondan a las caracteristicas (tamafo,
diversidad) del grupo a examinar?

¢Se da tratamiento confidencial a las preguntas y los estimulos que integran la prueba, impidiendo su publicacién o divulgacion a los
examinandos antes del examen?

¢ Esta a disposicion de todos los responsables de tomar las decisiones el documento donde conste la politica sobre todos los aspectos relativos a la
seguridad de la prueba?

¢Estan documentadas con claridad las instrucciones de la prueba para el examinando, el equipo que administra la prueba y los calificadores?

¢En las instrucciones se indica el equipo, el personal y las instalaciones que se necesitan para la prueba?

¢El local donde se realiza la prueba ofrece las necesarias comodidades, privacidad y silencio?
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16 |Mantenimiento de registros / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

¢Se conservan registros audio o audiovisuales de todas las evaluaciones de competencia oral en los que el examinando interactda con el
interlocutor?

¢Las planillas de evaluacion y la documentacion de respaldo se conservan durante un plazo preestablecido y documentado no inferior al plazo
para apelar los resultados de la calificaciéon?

.El proceso de mantenimiento de registros es apropiado para el tipo de evaluacién y estd documentado?

¢ Estd documentado el proceso de notificacion de las calificaciones, conservandose las calificaciones durante el plazo de validez de la licencia?

¢Los resultados de las evaluaciones se tratan como informacién confidencial a la cual sélo pueden acceder los examinandos, sus patrocinadores o
empleadores y la autoridad de aviacion civil, a menos que el examinando autorice por escrito que se entreguen los resultados a otra persona u
organizacion?

17 |Equipo de disefio y elaboracién de pruebas / CO LI 01/21 R2 Apéndice C

.El equipo de disefio y elaboracion de pruebas cuenta con profesionales expertos en operaciones aeronauticas, elaboracion de exdmenes de
idiomas y lingUistica?

Enero 2023 #IVA Firma IVA
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Instrucciones para realizar el llenado del formato F-DESA-DCLC-15:

Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.
Registrar el Numero del Permiso de Funcionamiento.

Registrar el Nombre de la Institucién Educativa.

Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

puN~

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA VIGILANCIA DE LOS CENTROS EVALUADORES DESIGNADOS (CED).
Datos:
1. Lugar y Fecha:
2. Institucién Educativa: |3. Permiso de Funcionamiento:
4. Nombre del IVA: 5. Firma: 6. # IVA:
Ingreso del paquete de documentacién estandar en la Ventanilla Unica de Servicio de la Direccién de Certificacién de Licencias, como sigue:
No. REQUISITOS CUMPLE
1 de i Designados Sl NO
la. Curriculum Vitae que incluya documentacién comprobatoria de formacién y/o experiencia (2 afios Instructor y 5 afios PTA)
b. Contrato de relacion laboral de Examinadores Designados.
c. Permiso de Instructor vigente
d. Tener o haber tenido una Licencia de PTA.
le. Capacitacion de Reglamentacion aérea con una vigencia minima de 2 afios.
f. Capacitacion de Examinador Designado.
2 IContrato de confidencialidad de todos los involucrados en el proceso.
3 Manual de pi imi que
. Instalaciones para la aplicacion de exdmenes tedricos y practicos de acuerdo con la especialidad solicitada o Contratos con Terceros.
b. Equipo y herramienta necesarios para la aplicacion de examenes practicos de acuerdo con la especialidad solicitada.
ic. Equipos de soporte en caso de contar con una plataforma para la aplicacién de examenes tedricos.
d. Mantenimiento de registro de evaluaciones tedricas y practicas.
le. Mantenimiento de equipo y herramienta para los exdmenes practicos.
if. Sistema de calidad para la aplicacién de exdmenes tedricos y practicos.
9. Organigrama donde se incluya la figura de los Examinadores Designados.
h. Funcionamiento de la organizacién administrativa y operativa (funciones del ED).
4 Instalaciones para la aplicacién de exdamenes tedricos y practicos de acuerdo con la especialidad solicitada.
5 Equipo y herramienta necesarios para la aplicacion de exdmenes practicos de acuerdo con la especialidad solicitada.
6 Registro de Exdmenes practicos y tedricos.
7 Sistema de Calidad para la aplicacién de Exdmenes practicos y tedricos.
8 Contrato con terceros.
9 Evidencia fotografica.
Enero 2023

Instrucciones para realizar el lamado del formato F-DESA-DCLC-14:

Reedicion:

1. Registrar el Lugar y Fecha dénde y cuando se realizé el tramite.
2. Registrar el Nombre de la Institucion Educativa.

3. Registrar el Numero del Permiso de Funcionamiento.

4. Registrar el Nombre del Inspector Verificador Aeronautico.

5. Registrar el Nimero del Inspector Verificador Aeronautico.

6. Registrar Firma del Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.
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Examen Practico para la Licencia de Controlador de Transito Aéreo

SIMULADOR DE CONTROL DE AERODROMO |

IDatos:

1. Nombre:

2. bre del i Desi de C de Transito Aéreo o ifi A auti
3. Fecha examen: 4. Hora Inicio: 5. Hora Termino:

I. Evaluacién de Conocimiento:

OBLIGACIONES OPERACIONALES

ICuidé su posicion de trabajo, estando atento a las llamadas.

[Coordiné adecuadamente situaciones especiales antes de transferirlas.

[Demostré conocimiento en las fases de emergencia

Detects informacion equivocada en planes de vuelo en reportes de posicion.

Reports las fallas con la prioridad que se merecen

IAnoté tiras, de acuerdo con simbologia, espacio y legibilidad

Limpi6 y ordeno el Rack de tiras.

[Demostré conocimiento del codigo de la pistola de senales.

Recibié la posicion de trabajo en forma correcta.

Entregé la posicion de trabajo en forma correcta

MANEJO DE TRAFICO

35

Mantuvo vigilancia continua en el area de maniobras.

Demostré conocimiento y aplicé prioridades de control

Reconocié el trafico y determino sus necesidades antes de aplicar procedimientos.

Mantuvo el flujo de trafico ordenadamente

Mantuvo identificado al trafico sin confundir matriculas.

Ordend bien la secuencia de sus traficos.

Transfirio el trafico sin conflictos.

[ Tomo decisiones acertadas para resolver conflictos.

Expidi6 las autorizaciones del APP/ACC en forma clara y ordenada.

Ejercié un control seguro,

FRASEOLOGIA

Comunicacion legible e instrucciones concisas.

Fraseologia en espanol conforme a su manual.

Fraseologia en ingles conforme a su manual.

Evita titubeos y contactos innecesarios.

Dominio del idioma inglés en situaciones imprevistas.

COMPORTAMIENTO EN LA POSICION

Manej6 adecuadamente su estrés

Manejo situaciones dificiles sin bloquearse.

Demostré seguridad en la frecuencia.

Se dio cuenta de sus errores y corrige de inmediato.

Tomo en cuenta Observaciones del facilitador.

Il. Toma de Conocimiento

El Examinador designado o Inspector Verificador Aeronéutico que suscribe, manifiesta haber comprobado que el solicitante retine

todos losrequisitos descritos para la administracién de este examen.

. i y Ol
Aspectos Negativos:
Limitaciones:
Aprobado No Aprobado
Firma del i Desi o Verificador Firma del Instructor o Institucién Educativa.
Aeronautico
Enero 2023
Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-CIV EX-15A: F-DESA-DCLC-CIV EX-TSA

1. Registrar el Nombre del Usuario.
2. Registrar el Nombre del i
3. Registrar la Fecha de Aplicacié
4
s

Registrar Hora de Inicio.
Registrar Hora de Termino.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Fundamento: CO LI 01/22R1 numeral 6.5 arabigo 16
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Examen Practico para la Licencia de Controlador de Transito Aéreo

SIMULADOR CONTROL DE APROXIMACION

Datos:

1. Nombre:

2. Nombre del Examinador Designado de Controlador de Transito Aéreo o Inspector Verificador Aeronautico:

3. Fecha examen: 4. Hora Inicio: 5. Hora Termino:

satisfactorio

I. Evaluacion de Conocimiento: Satisfactorio Suficiente
Valor=3

Valor=5 Valor=4

OBLIGACIONES OPERACIONALES
[Coordiné adecuadamente situaciones especiales antes de transferirlas.

Demostré conocimientos y habilidades dentro del area de su jurisdiccion.

Detectd informacion equivocada en planes de vuelo y en reportes de posicion.

[Considera la repercusion de su control.
MANEJO DE TRANSITO
Reconoce y aplica prioridades de control.

Reconocio el transito y determina sus necesidades antes de aplicar procedimientos.

[Ordend bien la secuencia de sus traficos.

Dio informacion de transito esencial.

[Transfirio el trafico sin conflictos.
Solicito a tiempo las autorizaciones con el ACC.
Ejercié un control seguro.

Llenado de tiras de progreso de vuelo.

Reportes de posicion como piloto.

[Sabe planear y aplicar las separaciones IFR a los traficos.
FRASEOLOGIA

Modulacién de voz apropiada.

Fluidez y diccion.

INnstrucciones claras y concisas.

Utiliza fraseologia estandar en espanol conforme a su manual.

Utiliza fraseologia estandar en inglés conforme a su manual.
Il. Toma de Conocimiento

« Obligaciones 20%

Operacionales
« Manejo de trafico 50%
« Fraseologia 25%
e Comportamiento 5

El Examinador designado o Inspector Verificador Aeronautico que suscribe, manifiesta haber
comprobado que el solicitante relne todos losrequisitos descritos para la administracién de
este examen.

Recomendaciones y Observaciones

Aspectos Positivos:

Aspectos Negativos:

Limitaciones:

Aprobado No Aprobado

Firma del Examinador Designado o Inspector Veri
Aeronautico

Firma del Instructor o Institucién Educativa.

Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-CIV EX-16A: F-DESA-DCLC-CIV EX-16A

ig de Controlador de Transito Aéreo o Inspector Verificador Aeronautico.

NOTA IMPORTANTE: Fundamento: CO LI 01/22R1 numeral 6.5 arabigo 16
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.
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CONRADAR

Examen Practico para la Licencia de Controlador de Transito Aéreo

CAPACIDAD CON VIGILANCIA RADAR ATS DE AREA EN CC Y CON VIGILANCIA RADAR EN APP EN TERMINALES

Datos:

1. Nombre:

2. Nombre del Examinador Designado de Controlador de Transito Aéreo o Inspector Verificador Aeronautico:

3. Fecha examen: 4. Hora Ini 5. Hora Termino:
I. Evaluacién de Conocimiento: Satisfactorio Suficiente No
Valor=4 valor=3 | Satisfactorio
Valor=2
JOBLIGACIONES OPERACIONALES
Domind la operacién de los diversos controles de la consola.
igilé su posicion de trabajo, atendiendo las llamadas oportunamente.
[Coordiné adecuadamente situaciones especiales antes de transferirlas.
Detectd y corrige informacion errénea en planes de vuelo y en reportes de posicion.
Demostré conocimiento y habilidades dentro del area de su jurisdiccion.
Proporciono sus siglas al finalizar las coordinaciones.
Redujo o elimind conflictos potencial.es antes de que sucedan.
[Considers las repercusiones de su control en las unidades adyacentes.
MANEJO DE TRANSITO
Reconocio el transito y determina sus necesidades antes de aplicar procedimientos.
Previo las separaciones que aplicara de acuerdo con los estimados.
Proporciono separaciones reglamentarias.
|Aplico las prioridades en el servicio.
Planed sus acciones y organizo el transito adecuadamente.
[FRASEOLOGIA
Modulacion de voz apropiada.
Fluidez y diccion.
Instrucciones claras y concisas.
Utiliza fraseologia estandar en espafol.
Utiliza fraseologia estandar en inglés.
Dominio del idioma inglés en situaciones imprevistas.
Il. Toma de Conocimiento
« Obligaciones 40%
. . . o . = Operacionales
El Examinador designado o Inspector Verificador Aeronautico que suscribe, manifiesta haber |, panejo de trafico 44%
comprobado que el solicitante reune todos losrequisitos descritos para la administracion de |, Fraseologia 12%
este examen « Comportamiento 4
Recomendaciones y Observaciones
Aspectos Positivos:
Aspectos Negativos:
Limitaciones:
Aprobado No Aprobado
Firma del Examinador Designado o Inspector Verificador Firma del Instructor o Institucién Educativa.
Aeronautico

Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-CIV EX-17A:

1. Registrar el Nombre del Usuario.

F-DESA-DCLC-CIV EX-17A

2. Registrar el Nombre del Examinador Designado de Controlador de Transito Aéreo o
3. Registrar la Fecha de Aplicacién de Examen.

4. Registrar Hora de Inici
5. Registrar Hora de Ter

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Fundamento: CO LI 01/22R1 numeral 6.5 arabigo 16

Verificador Aerona .

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

04 de mayo de 2023

Pagina 583 de 715



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 584 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 585 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 586 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 587 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 588 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 589 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 590 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 591 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 592 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 593 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Reedicién: 2 Pagina 594 de 715
04 de mayo de 2023



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

Examen Practico para la Licencia de Mantenimiento CllI Sistemas Electrénicos de las Aeronaves

Datos:

1. Nombre:

2. Nombre del Examinador Designado de Mantenimiento o Inspector Verificador Aeronautico:

3.Fecha examen: 4.-Hora Inicio:

5.-Hora Termino:

Sistemas electrénicos de las aeronaves

I. Evaluaciéon de Conocimiento:

A

Identificé los simbolos eléctricos de aeronaves utilizados habitualmente en los
diagramas esquematicos de las aeronaves.

B.

Interpreto diagramas de circuitos eléctricos de aeronaves, incluyendo los
dispositivos de estado sélido y funciones Iégicas.

Instald y removié cables en un conector eléctrico.

Midié el voltaje, resistencia, corriente, o continuidad en un circuito y determind la
idoneidad de la medicién.

E.

Soldo y desoldé algun dispositivo eléctrico de una tarjeta electrénica.

F.

Realiz6 la sujecion de frenado con alambre de seguridad entre tornillos.

Il. Toma de Conocimiento

El Examinador designado o Inspector Verificador Aerondutico que suscribe, manifiesta
haber comprobado que el solicitante relne todos los requisitos descritos para la
administracion de este examen.

Abreviaturas:

S: Satisfactorio.

NS: No Satisfactorio

Aprobado

No Aprobado

Firma del Examinador Designado o Inspector Verificador

Aeronautico

Firma del Instructor o Institucién Educativa.

Enero 2023

Instrucciones para realizar el llenado del formato F- DESA-DCLC-CIV EX-29:

LEN VRS

Registrar el Nombre del Usuario.

F-DESA-DCLC-CIV EX-29

Registrar el Nombre del Examinador Designado de Mantenimiento o Inspector Verificador Aeronautico.

Registrar la Fecha de Aplicacién de Examen.
Registrar Hora de Inicio.
Registrar Hora de Termino.

NOTA IMPORTANTE:
Los requisitos que cumplir son los recuadros en blanco.

Fundamento: CO LI 01/22R1 numeral 6.5 arabigo 18

Reedicion:
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a__de del 20__

C.
Director de Certificacion de Licencias

Por medio del presente me permito solicitar |a evaluacion de capacidad de competendia lingdistica
enmilicenciade NUMmens paralo cual anexo
la siguiente documentacion:;

a] Solicitud por escrito

b) Licencia de Personal Técnico Aerondutico vigente

¢} Constancia de aptitud psicofisica vigente

d] Comprobante de pago dederechos conforme a la Lay Federal de Darechos

e] Certificado de Nivel de Competencia Lingaistica en original y copia para cotejo

Me parmito proporcionar mi correo electronico y mi teléfono con el fin de mantener contacto para
programar dicha evaluacisn

Corred
Teléfono:

Arercaments,

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA
F-DESA-DCLC-CIV EX -37A

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA SOLICITAR EVALUACION DE
COMPETENCIA LINGUISTICA.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

Lugar y fecha:
Nombre del Personal Técnhico Aeronautico:

Numero de licencia:

Ndmero rojo:

Requisitos: Personal
Técnico
Aeronautico

Solicitud. co LI 01/21 R2 Numeral 8.1

Copia de licencia de Personal Técnico Aeronautico vigente. cou oi21r2
Numeral 8.1

Copia de identificacion vigente con fotografia. co L 01/21 R2 Numeral 8.1

Copia de certificado de aptitud psicofisica vigente. co Li 01/21 R2 Numeral 8.1

Comprobante de pago de derechos conforme a la ley federal de
derechos. co L 01/21 R2 Numeral 8.1

Observaciones.

Revisado Por:

Nombre Y Firma
F-DESA-DCLC-CIV EX-37B

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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ORDEN DE EVALUACION PARA LA OBTENCION DE LA CAPACIDAD DE COMPETENCIA LINGUISTICA.

UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR O LETRA DE MOLDE

SOLO PARA SER LLENADO POR LA

AFAC

(1) NO. DE LA SOLICITUD | | Fecha
(2) DATOS PERSONALES

CURP RFC

CON HOMOCLAVE
NOMBRE
A. PATERNO A. MATERNO NOMBRE (S)

DOMICILIO PERSONAL

CALLE NO. EXTERIOR NO. INT.
COLONIA COD. POSTAL

CIUDAD DELEG/MUN

ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO

(3) DATOS DEL ENTE EVALUADOR:

No. DE PERMISO DE ENTE:
EVALUADOR: AFAC
NOMBRE: AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

(4) DATOS PARA LA EVALUACION:
NUMERO DE LICENCIA DE PERSONAL TECNICO AERONAUTICO

ORDEN DE EVALUACION DE COMPETENCIA LINGUISTICA

LUGAR:
FECHA:
HORA:
NOMBRE DEL INTERESADO AUTORIZA
Coordinacion de Inspeccién y Vigilancia Médica y
NOMBRE Y FIRMA Licencias Examenes

F-DESA-DCLC-CIV EX-38

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
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1 GEMERALIDADES

El Sistema de Certificacion de la Competencia Linguistica, tiene como proposito especifico impulsar el desarrollo
de un modelo relativo a las necesidades de la industria asronautica para dar curnplimiento a las normas vy
métodos recomendados de la CACHL La Agencia Federal de Aviacion Civil tendra como proposito garantizar |3
seguridad cperacional y prevenir los riesgos que pudieran generarse en las comunicaciones asronauticas por el
conocimiento deficiente del idioma inglés, mediante |a evaluacion de Competencia Linguistica a los PTA

2 EVALUACION DE COMPETERCIA LINGUISTICA

El objetivo de la evaluacion es determinar €l conocimiento que tiene el PTA en el idioma ingles tecnico
asronautico relacionado con las comunicaciones radiotelefonicas gue se realizan entre controladores agreos y
pilotos.

Esta evaluacian consiste en evaluar ¢ diferentes habilidades:

Pronuncigcion, Estructurg Viocobulario, Fluidez, Comprension e Intergcciones.

Cada habilidad contendra descriptores especificos que permitiran definir si el sustentante cuenta con el
conocimiento minimo necesario establecido por la CACL La evaluacian figura una escala de & niveles de
evaluacion, siendo el 1el mas bajoy el & el mas altc.

Miveles Operativos —Nivel 4. Operacional, Mivel & Extendido. ¥ Nivel &. Experto.

Parala obtencicn del nivel de competencia Linguistica se llevara acabo la grabacion de audio durante el examen,
rmismia que sera analizada posteriormente por los evaluadores de AFAC siendo notificada al interesado.

K3 INDICACIOMES PARA LA EVALUACION DE COMPETERNCIA LINGUISTICA

l. Presentarse puntual segun la cita agendada v llevar consigo la documentacion reguerida.
Il. Durante la prueba no se permitira utilizar teléfono celular o cualguier dispositivo electronica de
almacenamiento.
M. Se podra llevar lapiz y pluma para tormar nota de lo que sz considere necesario durante el desarrollo del
EXamen.
[\, La evaluacion tendra una duracion de 30 minutcs y una vez iniciado el examen no s2 podra suspender.
Fara cada reactivo se tendran 2 oportunidades

4 AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO.

NOMBRE % FIRMA DEL INTERESADO
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LISTA DE VERIFICACION PARA EVALUACION DE COMPETENCIA LINGUISTICA
Datos:
1.Fecha: |2. Hora de Evaluacio! Numero Rojo:
4. Nombre del PTA: |5. Tipo de Licenci
Nivel PRONUNCIACION ESTRUCTURA VOCABULARIO FLUIDEZ COMPRENSION INTERACCIONES
Capaz de expresarse con todo
La pronunciacién, La amplitud y precision del detalle y fluidez natural y sin
acentuacion, ritmo y vocabulario son esfuerzo. i
! > Comprende con exactitud y Interactda con facilidad en|
entonacién, aunque generalmente adecuadas Puede variar la fluidez del i
Utiliza estructuras . . de forma coherente en casi casi todas las situaciones.
. posiblemente tengan la " cturs para comunicarse discurso para lograr efectos
Nivel 6 gramaticales y sintacticas P b todos Puede
influencia de la lengua £ < eficazmente sobre una estilisticos, por ejemplo, para ¢
Experto " basicas y complejas con buen ° ! los contextos y puede captar indicios verbales y
primaria o de la variante amplia variedad de temas recalcar un punto. En su
regional, casi nunca dominioy coherencia familiares y no familiares. discurso emplea apropiada y comprender las sutilezas no verbales y responder
§ . = lingUisticas y culturales. a ellos apropiadamente
interfieren en la facilidad Emplea una variedad de espontaneamente
de comprensién modismos, matices y tonos. acentuaciones y
conjunciones.
Comprende con exactitud
La amplitud y precision del temas comunes, concretos
o Utiliza las estructuras piitud y precisic Capaz de expresarse con todo 2 d sy
La pronunciacién, ° dett vocabulario son suficientes ; i relacionados con el trabajo y
" gramaticales y sintacticas detalle y con relativa facilidad
acentuacion, ritmoy - para comunicarse con bastante exactitud
I basicas con buen dominioy y sobre temas familiares, pero Las respuestas son
entonacién, aunque | eficazmente sobre temas cuando enfrenta .
. coherencia. Intenta no . inmediatas, apropiadas e
Nivel 5 tengan la influencia de la N comunes, concretos y . complicaciones de caracter . :
ntuer expresarse mediante ! . puede variar la fluidez del complic ¢ informativas. Maneja la
Avanzado lengua primaria o de la ! relacionados con el trabajo. linguiistico o circunstancial o T
estructuras complejas discurso como recurso relacién orador/receptor
variante regional, rara Puede parafrasear de forma seur ! cambios imprevistos. Es capaz y
r aunque con errores que " estilistico. En su discurso eficazmente.
vez interfieren en la ! > coherente y satisfactoria. de comprender una gran
. en ocasiones interfieren emplea apropiadamente
facilidad de comprensién esint Algunas veces emplea é ! diversidad de variantes
con el significado > acentuaciones o conjunciones >
modismos. lingUisticas (dialectos y
acentos) o tonos.
La amplitud y la precision del Capaz de expresarse con Comprende con bastante
vocabulario son por o general frases largas a un ritmo exactitud temas comunes,
Utiliza las estructuras suficientes para comunicarse apropiado. concretos y relacionados con | Por lo general las respuesta
- gramaticales basicas y las eficazmente sobre temas Ocasionalmente puede el trabajo, cuando el acento o | son inmediatas, apropiadas
La pronunciacién, ritmoy ) g !
clé estructuras de frases comunes, concretos y perder fluidez durante la las variantes utilizadas son informativas. Inicia y sostien|
entonacion tienen la .
C creativamente, y por lo relacionados con el trabajo. | transicién entre un discurso | inteligibles para la comunidad | intercambios verbales aun
" influencia de la lengua § < 0
Nivel 4 rimaria o de la variante general con buen dominio. Con frecuencia puede practicado o formulado y la internacional de usuarios. cuando trata sobre
Operacional P ° Puede cometer errores, parafrasear interaccion espontanea, pero Cuando enfrenta situaciones
regional pero sélo en algunas . r r uane . X
especialmente en satisfactoriamente, aunque sin impedir una complicaciones de caracter imprevistas. Ante posibles
ocasiones interfieren en la P, " L - : :
facilidad de comprension circunstancias no ordinarias o carece del vocabulario comunicacion eficaz. En su linguistico o circunstancial o malentendidos verifica,
imprevistas, pero rara vez necesario para desenvolverse discurso emplea acontecimientos imprevistos confirma o clarifica
interfieren con el significado. en circunstancias limitadamente acentuaciones su comprension, es mas adecuadamente
extraordinarias o o conjunciones. Las palabras | lentay requiere estrategias de
imprevistas. superfluas no lo confunden. aclaracion.
IVA1 IVA2 IVA3 IVA1 IVA 2 IVA3 IVA1 IVA 2 IVA3 IVA1 IVA2 IVA3 IVA1 IVA 2 IVA3 IVA1 IVA2 | IVA3
FINAL
NIVEL OBTENIDO
NOMBRE DEL IVA Iniciales IVA Credencial IVA Firma del Inspector
INSPECTOR 1
INSPECTOR 2
INSPECTOR 3
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MOTIFICACION DE RESULTADOS INDIVIDUALES DE LA EVALUACION DE COMPETEMNCLA
LINGUOISTICA

—
L

Ciirector de Certificacidn de Licencias
AGEMCIA FEDERAL OE AVIATION CIVIL

Por medio del presente, la Agencia Federal de Aviacion Civil, notifica el nivel de competencia lingdistica

obtenido por EIC. titularde lalicencia con
narmero el cual fue sormetido con nuestro instrurmento de evaluacion autorizado por la
AFAC siendo evaluado el dia __ de del afio 20___, declaramos gue el PTA evaluado en este
Centro de Evaluacion cbtuvo 2l nivel (), con una vigencia de afcs a partir de su

fecha de evaluacian. Por lo consiguiente SYNO curmple con el nivel requerido para desarrollar operaciones

intermacionales.

Se anexa cedula de evaluacion.

Atentaments

DIRECCION DE CONTROL
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HOTIHCACION DE RESULTADOS DE FVALUACIONES SEMANALES DE LA COMPETEHCIA LIMGUISTICA

DF 1OS CEMTROS BEVALUADORES

DIRE R DECERTIFICACION DE LICEMC]LA
AGEMCIA FEDERAL DE AVIACHIM CIy
En cumplimis n la Circular Chbliaztoriz - JV21-F1, 2djun szente |z rela e
=sveluados, notificando los siguientes niveles de etencia lingdistica =y = evaluacions
reglizadas en Iz =2mana que comprende del dis ___del Mes sldia _ delMes e
____, 8l siguisnte personal Tecnico Asronauti

HOMBRE COMPLETO DEL BWALUAIDD MORERD [ FHECHA [¥E HIWEL

LICERCLA EWALLACICEN FIMAL

£ anexan cedulas individuales de las evalua i
in otro particular

Alentamente.

Maormbre w Firn
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FORMATO PARA EVALUACION ORAL DE INSTRUCTORES PRESENCIAL / A DISTANCIA

NOMBRE DEL EVALUADO:

INSTITUCION EDUCATIVA:

FECHA: NO. CONTROL:
CURSO A IMPARTIR:

MATERIAS:

1. CONTENIDO DE LA ACTIVIDAD

60|70(80]90|100

EXPLICA LOS OBJETIVOS DEL CURSO DE FORMA CLARA Y COMPRENSIBLE.

EXPLICA LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL CURSO.

ESTABLECE LAS REGLAS A CUMPLIR DURANTE EL CURSO.

TRANSMITE DE FORMA SISTEMATICA, CLARA Y PRECISA LAS INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN
SAVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FiSICA DEL PARTICIPANTE EN CASO DE UNA EVACUACION.

2. METODO O TECNICA DE ENSENANZA

60|70(80]|90100

DESCRIBE EL PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA QUE UTILIZARA DURANTE EL CURSO.

ADECUA LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS PARA MEJOR COMPRENSION DEL TEMA EXPLICADO.

RESUME, SINTETIZA O AMPLIA LOS TEMAS PARA REFORZAR LA COMPRESION DEL PARTICIPANTE.

UTILIZA LAS HERRAMIENTAS PEDAGOGICAS PARA EL DESARROLLO Y APROVECHAMIENTO DEL APRENDIZAJE.

3. MATERIAL DIDACTICO

60|70]80(90]100

¢COMO UTILIZA EL MATERIAL DIDACTICO (PRESENTACIONES, MANUALES, PORTAFOLIOS, AUDIOVISUALES)

CUBRE LOS TIPOS DE APRENDIZAJE (KINESTESICO, VISUAL, AUDITIVO)

4. INSTRUCTOR

60|70]80(90]100

SE PRESENTO PUNTUAL EN TIEMPO DURANTE LA SESION / EVALUACION.

USA UN LENGUAJE RESPETUOSO Y COMPRENSIBLE DURANTE LA SESION.

PRESENTA Y DOMINA EL TEMA CON DEMOSTRACION DE SOLIDO CONOCIMIENTO.

TRANSMITE LA INFORMACION DE MANERA CLARA, PRECISA, ADECUADA Y AUDIBLE MODULANDO LA VOZ.

MANEJA LOS TIEMPOS PROGRAMADOS CON FLUIDEZ Y EFICACIA

MANTIENE CONTACTO VISUAL CON SUFICIENTE FRECUENCIA

PROPICIA UN CLIMA DE INTERES Y PARTICIPACION

MONITOREA LAS ACTIVIDADES DE LOS PARTICIPANTES.

CONTROLA DE MANERA ADECUADA LAS INTERRUPCIONES EN CLASE Y LAS RETOMA FACILMENTE.

ACEPTA LOS PUNTOS DE VISTA DE LOS PARTICIPANTES,

5. INFRAESTRUCTURA

EN LINEA / PRESENCIAL

60|70(80]|90|100

ADMINISTRA E INCLUYE DE MANERA ADECUADA LOS AMBIENTES VIRTUALES DEL APRENDIZAJE.

UTILIZA LAS DIFERENTES PLATAFORMAS PARA IMPARTIR LA EVALUACION DEL CURSO.

¢ES ADECUADA LA FORMA DE PRESENTACION DE SU MATERIAL DE APOYO (SONIDO, IMAGEN, BRILLO)?

LAS INSTALACIONES SON LAS ADECUADAS SEGUN LO ESTIPULADO POR AFAC.

6. CONCLUSION

100

60 70 80 90
No presenta ideas sobre el Presenta ideas del tema. Presenta ideas y Presenta deas, propuestas y
tema o presenta ideas vagas. propuestas del tema. andlisis del tema.

Presenta ideas, propuestas y andlisis
del tema, dando apertura a otras
investigaciones.

7. BIBLIOGRAFIA

60 70 80 90

100

No reporta
correctamente

Reporta por lo menos 1 fuente

editorialiurl, nimero de pagina,

confiable, indicando autor, titulo,

Reporta por lo menos 2 fuentes

confiables, indicando autor, titulo,

editorialiurl, nmero de pagina,

Reporta por lo menos 3 fuentes

editorialiurl, nimero de pagina,

confiables, indicando autor, titulo,

fuentes solicitadas.

Reporta por o menos 4 fuentes
confiables, indicando autor, titulo,
editoriallurl, nimero de pagina,

afio, edicion afio, edicion afio, edicion afio, edicion
PUNTAJE
FINAL
SATISFACTORIO
60% 70% 80% 90% 100% ( )
NO COMPETENTE COMPETENTE | COMPETENTE COMPETENTE
APROBADO BASICO INTERMEDIO | AVANZADO SOBRESALIENTE NO SATISFACTORIO
Contiene todos 105 Contiene fodos Contiene todos
Carece de elementos los elementos os elementos Contiene todos los ( )
sobre
loselementos. | solicitados y omite solicitados y solicitados y elementos
m&imo 2 general omile méximo Qmite maimo

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL I.V.A

No.CRED. I.

V.A. FIRMA
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FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA SOLICITAR EVALUACION DE
COMPETENCIA LINGUISTICA.

AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL
MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS
Lugar y fecha:
Nombre del PTA:
Numero de licencia:

NuUmero rojo:

Requisitos: Personal
Técnico
Aeronautico

Solicitud. co LI 01/21 R2 Numeral 8.1

Copia de licencia de PTA vigente. co LI 01/21 R2 Numeral 8.1

Copia de identificacion vigente con fotografia. co i 01/21 R2 Numeral 81

Copia de certificado de aptitud psicofisica vigente. co L1 01/21 R2 Numeral 8.1

Comprobante de pago de derechos conforme a la ley federal de
derechos. co L 01/21 R2 Numeral 8.1

Observaciones.

Revisado Por:

Nombre Y Firma
F-DESA-DCLC-CIV EX-37B
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Descripcion detallada de cada una de las dreas que integran la Institucion
Educativa)

CAPITULADO, CONTENIDO DEL MGC

CONTENIDO (S) Y/DOCUMENTO (S)

SQ/RESPONSABLE(S)

FECHA COMPROMISO

X |Portada

XX |Registro de Revisiones

XXX|indice Lista de Paginas Efectivas

Plano o croquis de instalaciones, secuencia fotografica

Organigrama

Reglamento interno

Contratos y autorizaciones

Planes y programas de estudio con sus bancos de Preguntas

Formatos de control

Registro y expedientes de instructores (propuestos)

Material didactico

9 Equipo y mobiliario

10 |gibliografia

IANTECEDENTES:

Reedicion:

MANUAL DEL INSPECTOR DE LICENCIAS

04 de mayo de 2023

F-DESA-DCLC-CIV IE-A3  2/4

Pagina 631 de 715



AGENCIA FEDERAL DE AVIACION CIVIL

OBSERVACIONES:

CONCLUSION:
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FIRMA DE LOS QUE AQUI INTERVIENEN

Por |a persona moral Por la Autondad de Aviacion Civil

TESTIGOS

HOJA DE IDENTIFICACIONES
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA AUTORIZACION “MODIFICACION AL MANUAL GENERAL DE CAPACITACION POR ACTUALIZACION DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA
PERSONA MORAL"”

el cual debera contener:

Pagina1de 2

Datos:
1. Lugar y Fecha:
2.Nombre de la IE:
3.Permiso de funcionamiento:

No. REQUISITOS PERSONA MORAL PERSONA FiSICA

SI NO Sl NO
1 Escrito libre presentado Ventanilla Unica de Servicios de la Direccién de Certificacion|
de Licencias
2 Manual General de Capacitacién en original, una copia impresa y en medio electrénico),

ICONTENIDO DEL MANUAL GENERAL DE CAPACITACION

CAPITULO 6.

- CONTRATOS Y AUTORIZACIONES

cl

Copia del acta constitutiva(nueva) y en el objeto esta debe mencionar lo referente a|
la capacitacion, ademas de estar debidamente requisitada ante la Direccion General
del Registro Publico de la Propiedad, (VIGENTE).

k)

Contrato de capacitacion-Alumno

IC

Contrato de centro de capacitacién-Empresa/usuario

d

Contrato centro de capacitacion-Instructor

e

Documento que acredite la propiedad o legal posesion del inmueble con I3
adecuaciéon de la nueva denominacién o razén o tipo de sociedad de la persona
moral (VIGENTE).

Aviso de declaracion de apertura para establecimiento mercantil, (indicando el giro),
(VIGENTE) con la adecuacién de la nueva denominacién o razén o tipo de sociedad
de la persona moral (Vigente).

9

Cuando aplique certificados de aeronavegabilidad de las aeronaves (VIGENTE)con|
la adecuacién de la nueva denominacion o razén o tipo de sociedad de la persona
moral (VIGENTE).

=

Cuando aplique pdliza de seguro. (VIGENTE) con la adecuaciéon de la nueval
denominacion o razén o tipo de sociedad de la persona moral (VIGENTE).

Cuando aplique certificado de matricula avalado que se es propiedad o poseedor de|
las aeronaves (estos se aceptan en un principio sin que tengan y este a nombre de
una institucién educativa para que el area correspondiente los autorice para la
instruccion (VIGENTE) con la adecuaciéon de la nueva denominacién o razén o tipo
de sociedad de la persona moral (VIGENTE).

Enero 2023

Nombre del IVA:

HIVA:

Firma IVA:
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