Mecanismos de comunicacion con el usuario sobre tramites administrativos de la Direccion General

Direccion de Aeropuertos

Adjunta de Seguridad Aérea ‘DGAC

Direccion General Adjunta de Seguridad Aérea

Notificacion de adquisicién del control de una

Ingresa aviso a la ventanilla Unica.

sociedad concesionaria o permisionaria de un 2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento,
) o Art. 23 de laL.A. y 180 del RLAC
aerédromo civil a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio.
Aviso de cambio de participacidon en el capital 1) Ingresa aYi,S,O a la ventanilla unica. )
. ) 2)  Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su
social de personas morales mexicanas
. . ) ias d d Reglamento, Art. 180 del RLAC
p.erlmmonanas O concesionarias de aerodromos a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y regresar al paso 1.
civiies b) Autorizacion: Se expide oficio.
1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.
2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento,
Autorizacién de cesién total de derechos vy Art. 33 de la LAC
obligaciones de las concesiones y permisos a) Rechazo: Realizar modificaciones o falta de documentos y regresaral  paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio
By o 1) Ingresa aviso a la Direccion General.
Presentacion  del  Programa Indicativo de | 5)  Reyision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos 38 y 39y su
Inversiones en materia de construccidn, Reglamento, Art. 22 23y 24.
conservacién y mantenimiento de los aerédromos a) Rechazo: Realizar modificaciones o falta de documentos y regresar al paso 1.
pablicos 3)  La Direccion de Aeronautica Civil debera enviar a la Secretaria de la Defensa Nacional para su
opinion.
4)  Autorizacion: Se expide oficio
Autorizacién de los planos de construcciones o | 1) Ingresaaviso a la ventanilla inica. .
. . . 2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento,
instalaciones dentro de la zona de proteccién de Art. 35 del RLAC
un aerédromo civil a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y/o falta de documentos y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio de autorizacion.
Aviso sobre el Nombramiento del Administrador . L
. 1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.
Aeroportuario 2) Se expide oficio, Arts. 24 y 42 de la LAC
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Aviso de suspensién temporal, total o parcial de . o
servicios aeroportuarios complementarios en 1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.
) P y P 2) Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento,
casos fortuitos o de fuerza mayor Art. 50 de la LAC
Solicitud de inscripcidn de registro de los contratos 1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica
que celebren los concesionarios o permisionarios | 2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
con los prestadores de los servicios aeroportuarios a) Rechazo: Realizar modificaciones al contrato o falta de documentos y regresar al paso 1.
y complementarios b) Autorizacion: Se expide oficio de autorizacion y se envié al area de Registro Aeronautico Mexicano
el contrato,
Autorizacién de las Reglas de Operacién de los ) Ingrgsg aviso a la ventanilla Unica, -
” il 2) Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
Aerodromos Civiles a) Rechazo: Realizar modificaciones a las Reglas de Operacion y regresar al paso 1.
0 . . . 0 . y
b) Autorizacion: Se expide oficio de autorizacion.

Aviso sobre situaciones técnicas y operativas, ) o

| = d idad 1) Ingresa aviso a la ventanilla Gnica.
relevantes o emergentes en materia de segurida 2) Se expide oficio.
Autorizacién de unidades de verificacion
establecidas por terceros para constatar la | 1) |ngresa aviso ala ventanilla tnica.
evaluaciéon de la conformidad de las normas y | 2) Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
métodos  recomendados en materia de a) Rechazo: Error en el procedimiento o falta de conocimientos, y regresar al paso 1.

AT b) Autorizacion: Se expide oficio de visto bueno.
aerondutica civil
Aprobacion de aterrizajes en lugares distintos a un | 1) |ngresa aviso a la ventanilla nica.
aerédromo en casos de emergencia y de vuelos de | 2) Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
auxilio, busqueda y salvamento a) Rechqzo: Bealizar quificacjones al proyecto y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio.
Autorizacién al permisionario de un aerédromo de ' ' .
servicio particular para prestar servicios a terceros 1) Ingrgg@ aviso a la ventanila unica. .
del t te d , ional privad 2)  Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
€l transporte de aereo nacional privado no a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto o falta de documentos y regresar al paso 1.

comercial, privado comercial y no regular. b) Autorizacion: Se expide oficio.
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Aviso de inicio de obra de la construccion de un

aerédromo

1) Ingresa aviso a la ventanilla Unica.
2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Se acusa recibo.

Aprobaciéon de ubicacidon o reubicacién de las
instalaciones del cuerpo de rescate y extincién de
incendios, la torre de control, la comandancia del
aerédromo y de las demas autoridades que
cuenten con atribuciones dentro del aerédromo

1) Ingresa aviso a la ventanilla Unica.

2) Revisidn por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio.

Informe sobre descripcidn técnica del aerédromo,
instalaciones y servicios con que cuenta y de sus
modificaciones, informacion relevante de caracter
permanente, para la operacion del mismo.

1) Ingresa aviso a la ventanilla Gnica.
2) Se expide oficio.

Informe al Comandante del Aerédromo sobre la
informacién que modifica temporalmente la
especificada en la Publicacién de Informacién
Aerondutica (PIA) o las condiciones de operacion
normal del aerédromo civil

1) Ingresa proyecto a la ventanilla Unica.
2)  Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

a) Se le avisa al Comandante para que proceda con forme a la reglamentacion y expida el NOTAM
correspondiente.

Autorizacién del proyecto ejecutivo de una obra
mayor de
ampliacién de un aerédromo civil

construccién, reconstruccion o

1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.

2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y/o falta de documentos y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio de autorizacion.

Aviso de inicio y terminacidon de obras mayores
realizadas en aerédromos civiles

1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.

2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Se procede a efectuar una evaluacion técnica de los trabajos.
b) Rechazo: Realizar modificaciones al proyecto y regresar al paso 1.
c) Autorizacién: Se expide oficio.
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Aviso del resultado de supervisiones especiales

por parte de los concesionarios o permisionarios
en caso de desastres naturales, disturbios sociales,
amenazas, accidentes o cualquier otro hecho o
acto que ponga o pueda poner en riesgo la
seguridad del aerédromo civil

1) Ingresa aviso a la ventanilla Unica.
2) Se expide oficio.

Aviso de suspensidn de servicios aeroportuarios y
complementarios prestados por terceros

1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.
2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Se procede a efectuar una evaluacion técnica de quien va a proporcionar los servicios en
sustitucion de la empresa que lo hacia.
b) Rechazo: Realizar modificaciones al procedimiento y regresar al paso 1.
c) Autorizacién: Se expide oficio.

Notificaciéon de suministro de combustible a

terceros para actividades distintas a las

aeronauticas

1) Ingresa aviso a la ventanilla Gnica.

2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Rechazo: Realizar modificaciones al manejo del combustible y regresar al paso 1.
b) Autorizacion: Se expide oficio.

Aprobaciéon de programas de capacitacion y
adiestramiento del personal para la prestacion de
servicios aeroportuarios y complementarios

1) Ingresa aviso a la ventanilla Gnica.
2) Se expide oficio.

Autorizacién para interrumpir permanentemente
en forma parcial la prestacién de alguno de los
servicios aeroportuarios o complementarios

1) Ingresa proyecto a la ventanilla Unica.
2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

a) Evaluacion de la suspension del servicio que se trate.

b) Se le avisa al Comandante para que proceda con forme a la reglamentacion y expida el NOTAM
correspondiente.

c) Se expide autorizacion.

Solicitud de modificacién del horario minimo de
operacién ordinario, permanente o temporal, de
un aerédromo civil

1) Ingresa proyecto a la ventanilla Unica.
2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
a) Se le avisa al Comandante para que proceda con forme a la reglamentacion y expida el NOTAM
correspondiente.
b) Se expide autorizacién.
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1)

Ingresa proyecto a la ventanilla Unica.

Autorizacién para la extension del servicio fuera | 2)  Revision por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.
del horario de operacién ordinario del aerédromo a) Se le avisa al Comandante para que proceda con forme a la reglamentacion y expida el NOTAM
civil correspondiente. o
b) Se expide autorizacién.
. . 1) Ingresa aviso a la ventanilla unica.
Saturacion en el campo aéreo . .
2) Se expide oficio.
. e . 1) Ingresa aviso a la ventanilla dnica.
Saturacion en el edificio terminal ) Ing . .
2) Se expide oficio.
Presentacion de reporte del comandante o piloto ] o
e s 1) Ingresa aviso a la ventanilla tnica.
al mando de una aeronave para la utilizaciéon de ) .
] ] i 2) Se expide oficio.
areas del aerédromo en caso de emergencia
Informe del administrador aeroportuario sobre el | 1) Ingresa aviso a la ventanilla Gnica.
abandono de una aeronave 2) Se expide oficio, Arts. 24 y 42 de la LAC
Informe del permisionario sobre constitucién del | 1) Ingresa aviso a la ventanilla inica.
2) Revisién por parte de un Inspector Verificador, con base en la Ley de Aeropuertos y su Reglamento.

comité de operacién y horarios en un aerédromo
de servicio general

Arts. 22 y 129 del RLAC
a) Rechazo: Realizar modificaciones y regresar al paso 1.
b) Autorizacién: Se expide oficio.
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Manual Original:
1) Revision CO AV-05.9/07, Contenido Manual de Seguridad Aérea.
2) Ingresa manual original directamente en la subdireccion
3)  Revisidn por parte de un Inspector Verificador
4) Respuesta mediante oficio
a) Rechazo: Realizar modificaciones al manual y regresar al paso 2.
b) Visto Bueno: Certificacion fisica por la comandancia de base de operaciones.
i) Sicomandancia aprueba, ir al numeral 4, inciso c)
i) Si comandancia encuentra discrepancias, solicita correcciones y se mandan a esta
subdireccion para proceder a numeral 4, inciso c).
c) Autorizacién: Pago de derechos.
5) Distribucién de manuales:
Subdireccion de Seguridad Manual de Seguridad Aérea a) Propietario
Aérea b) DGAC
c) Comandancia base de operaciones

Enmienda / Reedici6n:

6) Ingresa enmienda / reedicion directamente en la subdireccion

7)  Revisidn por parte de un Inspector Verificador

8) Respuesta mediante oficio
a) Rechazo: Realizar modificaciones a la enmienda / reedicion y regresar al paso 2.
b) Aprobacion

9) Distribucién de enmiendas / reedicién:
a) Propietario
b) DGAC
c) Comandancia base de operaciones
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1) Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

2) Recibe la solicitud del tramite que realiza anexando la documentacién soporte de acuerdo a los
requisitos marcados en el Reglamento para la expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de
Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

3) Coteja documentacién original contra copia simple en el tramite de Expedicién, Convalidacion,
Capacidades y Recuperacion de Licencia, sella y firma.

4) Registra y turna documentacion para iniciar el tramite.

5) Recibe y Revisa la documentacion presentada, atendiendo al Reglamento para la Expedicion de
Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico, si no procede
turna al jefe de licencias para su devolucién.

6) Sirelne los requisitos, asigna nimero de folio a la solicitud y elabora orden de pago firmandola y
turna a ventanilla de CIS

Expedicién de Licencias, Capacidades y NOTA: En caso emergente se expedira orden de pago manual.

L L Convalidacién; Recuperacién de Licenciasy | 7) Entrega al usuario orden de pago.
Subdireccion de Licencias ) . - o
Capacidades al Personal Técnico Aeronautico 8) Recibe del usuario comprobante de pago y turna a expedicion de licencias
9) Recibe y captura nimero de recibo de pago en el sistema.
10) Captura informacién del usuario, elabora reporte de validacion y/ o corrige y turna
11) Recibe y entrega al usuario
12) Recibe, revisa reporte de validacion y firma.
13) Si los datos no son correctos, entrega para correccion en el sistema.
14) Recibe y turna a Jefatura de Licencias para firma de autorizacion de impresion
15) Recibe revisa firmay turna a impresion
)

Imprime y/o digitalizada licencias y entrega a CIS

17) En caso de no ser correcta la impresion, se solicita autorizacion a la jefatura para una nueva
impresion cancelando él plastico y turnandolo a la Subdireccion para su guarda.

18) Recibe y entrega para firma de conformidad al usuario reporte de validacion y licencia

19) Turna a expedicion de licencias el reporte para integrar su expediente.

20) Recibe e integra expediente y turna al archivo.
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1. Presenta solicitud y documentacién de acuerdo al tramite que realiza.

2. Recibe del usuario el trdmite que va a realizar anexando la documentacién soporte de acuerdo a los
requisitos indicados por el Catédlogo de Tramites ante la Direccion General de Aeronautica Civil
Publicado por COFEMER.

3. Analiza la documentacion presentada, atendiendo al Reglamento para la expedicion de permisos,
licencias y certificados de capacidad para el Personal Técnico Aeronautico.

4. Sino reune los requisitos entrega documentacion al usuario.

5. Sirelne los requisitos, asigna numero de folio a la solicitud y elabora orden de pago firmandola.
NOTA: En caso emergente se expedira orden de pago manual.

6. Entrega al usuario para la gestion correspondiente ante la oficina de control de ingresos del
departamento de Recursos Financieros de esta Direccién General.

7. Recibe del usuario comprobante de pago se captura nimero de recibo de pago en el sistema.

8. Certifica horas de vuelo en bitacora de vuelo, sellando, firmando y haciendo la anotacion
correspondiente.

9. Recibe y solicita documentacion, segun sea el caso:

10. PILOTO AVIADOR

L, . . .. a) Permiso de vuelo vigente.

Revalidacién de Licencias al Personal Técnico b) Bitacora de vuelo,

Subdireccion de Licencias Aeronautico 11. EXTRAVIO DE BITACORA:

c) Actalevantada ante el Ministerio Publico en original y copia.
d) Licencia vigente.
e) Bitacora de vuelo.
12. TERMINACION DE BITACORA:
f)  Bitacora anterior.
g) Licencia vigente.
h)  Bitacora de vuelo.

13. CONVALIDACION DE LICENCIA

i) Licencia vigente.
j)  Bitacora de vuelo.

14. Entrega bitacora y documentacion al usuario

15. Solicita al usuario plasme las huellas

16. digitales, pega fotografia y sella.

17. Apertura la Bitacora solicitando los datos del sello (nombre, licencia y/o permiso, nimero, horas
totales de vuelo, fecha del Gltimo vuelo realizado)

NOTA: En los casos Il y IV se consultan en el sistema PROGRES las horas de vuelo fotales y fecha
del ultimo vuelo realizado.

18. Sella, firma y entrega al usuario

19. Recibe Bitacora el usuario
Continua
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Continuacion

20. Seintegra expediente y entrega documentacién al archivo en el caso Il y IV

21. Captura informacion, elabora reporte de validacién, imprime y entrega al usuario para su validacion.

22. Recibe reporte de validacion firma y turna a impresion

23. Silos datos no son correctos, entrega para su modificacion en el sistema.

24. Los datos erroneos se corrigen en el sistema e imprime nuevo reporte de validacion.

25. Verifica si cuenta con una licencia digitalizada

26. Imprime Licencia

27. Sino cuenta con Licencia digitalizada procede a la digitalizacion.

28. Verifica la impresién correcta

29. En caso de no ser correcta la impresion, se solicita autorizacién al Jefe de Oficina para una nueva
impresién cancelando él, el plastico y turnandolo a la Subdireccion para su guarda.

30. Recibe licencia y firma de conformidad en el reporte de validacion.

31. Seintegra expediente y entrega documentacion al archivo.
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1. Presentar solicitud de documentacion de acuerdo al tramite a realizar
2. Recibe y turna solicitud y documentacién para que le sean aplicados los examenes correspondientes

al tramite solicitado

3. Oficina de exdmenes recibe de oficialia de partes y analiza la documentacién correspondiente al

tramite solicitado. y en caso de que estén correctos, se aplican, validan o convalidan, segun proceda

Si la documentacién no es correcta se regresa a oficialia de partes.

Oficialia de partes entrega la documentacién al usuario.

Si la documentacion es correcta se aplican, validan o convalidan los examenes tedricos.

En caso de aplicacion de examenes tedricos se utiliza el formato codificado.

Si los examenes tedricos son aprobatorios se procede a efectuar el examen practico emitiendo para

esto la orden de examen a la comandancia donde vaya a efectuarse el examen a través de los

formatos.

9. Sielcurso ha sido tomado en el extranjero para la obtencion de alguna capacidad, se convalidan los
examenes teoricos y se efectla el examen practico en el simulador de vuelo emitiendo un oficio de
comision al piloto inspector asignado utilizando el oficio codificado.

10. Se califican examenes tedricos y practicos.

11. En caso de que un examen ya sea tedrico o practico, no sea aprobatorio, se elabora oficio
reprobatorio de acuerdo a lo establecido en el Reglamento para la Expedicién de Permisos,
Licencias y Certificados de Capacidad del Personal

12. Técnico Aerondutico, en su articulo 13.

13. Elaborado el oficio reprobatorio, se envia al Subdirector de licencias para su firma.

14. El Subdirector de licencias firma el oficio reprobatorio y lo regresa a la oficina de examenes.

15. Envia oficio reprobatorio a oficialia de partes.

16. Recibe y entrega del oficio reprobatorio al usuario.

17. En caso de que ambos exdmenes, tedricos y précticos, sean aprobatorios se entregan los resultados
a Oficialia de Partes para entrega al usuario.

© N oo~

Subdireccion de Licencias Examenes al Personal Técnico Aeronautico
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1. Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

2. Recibe del Centro de Capacitacion y Adiestramiento (CCA), la solicitud del tramite anexando la

documentacion soporte de acuerdo a los requisitos indicados por el Catalogo de tramites ante la

DGAC, publicados por COFEMER.

Verifica visualmente los documentos de acuerdo con el Catalogo de Requisitos ante la DGAC.

Si no redine los requisitos se le da la opcion al CCA de que los complemente.

Si retine los requisitos, asigna numero de folio a la solicitud.

Sella la documentacion y entrega a Subdireccién de Licencias (SDL) fisicamente, y turna a Escuelas

dichos folios (por sistema).

7. SDL entrega fisicamente al Departamento de Escuelas (DE) para registro y control de la
documentacion.

8. Recibe por sistema y registra en la libreta de control asignando un nimero de control interno.
Verifica que lo turnado por sistema concuerde con lo recibido fisicamente. Revisa y turna la
documentacion al encargado del tramite.

9. Recibe, estudia y analiza la documentacion presentada.

10. En caso de que no proceda el tramite se elabora oficio de negativa notificando al solicitante los
requisitos y/o documentos que faltan por cubrir.

11. Turna a la Subdireccidn para su firma y autorizacion.

12. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

13. Sella e incorpora documento a una relacion de oficios, da de baja en el sistema el nimero con el que
ingreso el tramite y turna a Oficialia de Partes (OP) con los dos ejemplares de la documentacion.

14. Entrega documentacion al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

15. En caso de que proceda se elabora y entrega oficio de Comision al Verificador para que se presente
en las instalaciones del Centro de Capacitacion.
16. Verifica las instalaciones del centro de capacitacion, Si no son adecuadas elabora el reporte de

verificacion.

17. Si no cumple con los requisitos de la verificacién se elabora oficio indicandole las modificaciones a
efectuar en las instalaciones.

18. Firma, autoriza y regresa a escuelas

19. Sella, incorpora documentos a una relacién de oficios, da de baja en sistema el nimero con el que
ingreso el tramite y turna a OP con los un ejemplar de la documentacion.

20. Entrega documentacion al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

21. Sino cumple con la inspeccion fisica y la documentacion pertinente se elabora oficio de negativa total.
CONTINUA

I

Subdireccion de Licencias Permisos de Funcionamiento de Escuelas
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CONTINUACION

22. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

23. Sella e incorpora documento a una relacion de oficios, da de baja el numero con el que ingreso el
tramite y turna a OP con los un ejemplar de la documentacion Entrega documentacion al usuario y
regresa el acuse a escuelas para su archivo.

24. Analiza el reporte y la documentacion.

25. Ordena la elaboracion del Permiso de Funcionamiento y Operacién al Departamento de Escuelas.

26. Rubrica, recaba rubrica del Subdirector y numero de control de salida de Oficialia de Partes.

27. Turna al Subdirector de Licencias el Permiso, elabora oficio de envio y turna a la Direccién General y
de Seguridad Aérea para recabar la Firma de los mismos, en el permiso.

28. Si son adecuadas solicita a Oficialia de Partes la elaboracion de la Orden de Pago.

29. Elabora orden de pago y entrega al interesado para la gestion correspondiente ante la oficina de
control de ingresos del departamento de recursos financieros de esta Direccion.

30. Recibe del interesado comprobante de pago de derechos.

31. Entrega el interesado a la Oficialia de Partes el comprobante de pago de derechos.

32. OP turna a DE el recibo de pago.

33. Sella e incorpora documento a una relacion de oficios, da de baja en el sistema el nimero con el que
ingreso el tramite y turna a OP con los dos ejemplares de la documentacién.

34. Turna a oficialia de partes Permiso de Funcionamiento, oficio de entrega de la documentacion y un
ejemplar de este ultimo para su entrega, acusando en una copia del

35. Permiso y oficio de entrega.

36. Distribuye copias para conocimiento:

37. Direccion Técnica y de Supervision, Direccion de Desarrollo Estratégico, Subdireccion de Supervision,
Departamento de Registro y Control Aeronautico, Departamento de Ingenieria y Subdireccion de
Licencias para su Expediente.

38. En el caso de que el permiso sea foraneo se envia copia de conocimiento a la comandancia que le
corresponde a la ubicacion del Centro Autorizado.

39. Abre expediente y archiva documentacién presentada y copia del Permiso de Funcionamiento.

40. Da de alta en el Sistema de Licencias el permiso de funcionamiento y los programas autorizados de
éste.

41. Entrega documentacién al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.
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Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

Recibe del CCA, la solicitud del trdmite que realiza anexando la documentacién soporte de acuerdo a

los requisitos indicados por el Catalogo de Tramites de la Direccién de Aeronautica Civil. Publicados

por COFEMER.

3. \Verifica visualmente los documentos de acuerdo con el Catalogo de Tramites de la Direccion de

Aerondutica Civil.

Publicados por COFEMER. .

Si no redine los requisitos se le da la opcion al CCA de que complemente sus requisitos.

Si retine los requisitos, asigna nimero de folio a la solicitud y elabora orden de pago firmandola.

Entrega al CCA para la gestion correspondiente ante la oficina de control de ingresos del

departamento de Recursos Financieros de esta direccion General.

Recibe comprobante de pago y asigna numero de entrada (folio) generado por el Sistema de

Licencias, sella la documentacion, turna a Escuelas dichos folios (por sistema) y entrega fisicamente

la misma.

9. Recibe por sistema y registra en la libreta de control asignando un numero de control interno. Verifica
que lo turnado por sistema concuerde con lo recibido fisicamente. Revisa y turna la documentacion al
encargado del tramite.

Subdireccion de Licencias Inicio de Cursos 10. Recibe documentacion ademas de las adiciones y bajas de alumnos para los cursos respectivos y
revisa que estén correctos.

11. En caso de que no proceda el tramite se elabora oficio de negativa.

12. Revisa y rubrica oficio de negativa y turna a la subdireccion para su firma y autorizacion.

13. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

14. Sella e incorpora documento a una relacién de oficios, da de baja en sistema el nimero con el que
ingreso el inicio de curso y turna a OP.

15. Entrega documentacién al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

16. En caso de que proceda el trdmite se captura en el sistema y se dan de alta los alumnos, elaborando
oficio de autorizacion.

17. En caso de una adicién se da de alta en el curso correspondiente en el sistema de licencias y se
elabora oficio de contestacion al usuario.

18. En caso de baja de algin alumno se procede a realizarlo lo mismo en el sistema y se elabora oficio
de contestacion al usuario.

19. Revisa y rubrica oficio y turna a la Subdireccion para su firma.

20. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

21. Sella e incorpora documento a una relacién de oficios y turna a OP.

22. Entrega documentacion al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

N

No ok

©
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1. Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

2. Recibe del CCA, la solicitud del tramite que realiza anexando la documentacion de soporte de
acuerdo a los requisitos indicados por el Catalogo de Tramites de la Direccion de Aeronautica Civil.
Publicados por COFEMER.

3. \Verifica visualmente los documentos de acuerdo con el Catalogo de Tramites de la Direccion de
Aerondutica Civil. Publicados por COFEMER.

4. Sino reune los requisitos se le da la opcion al CCA de que complemente sus requisitos.

5. Sirelne los requisitos, asigna nimero de folio a la solicitud y elabora orden de pago firmandola.

6. Entrega al CCA para la gestion correspondiente ante la oficina de control de ingresos del
departamento de Recursos Financieros de esta Direccién General.

7. Recibe comprobante de pago y asigna nimero de entrada (folio) generado por el Sistema de
Licencias, sella la documentacion, turna a Escuelas dichos folios (por sistema) y entrega
fisicamente la misma.

8. Recibe por sistema y registra en la libreta de control asignando un nimero de control interno.

Subdireccion de Licencias Permiso de Vuelo Verifica que lo turnado por sistema concuerde con lo recibido fisicamente.

9. Revisay turna la documentacion al encargado del tramite.

10. Recibe documentacion y revisa que esté correcta para todo el personal de vuelo.

11. En caso de que no proceda el tramite se elabora oficio de negativa.

12. Revisa y rubrica oficio de negativa y turna a la Subdireccion para su firma y autorizacion.

13. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

14. Sella, incorpora documento a la relacién de oficios, da de baja en el sistema el nimero con el que
ingreso el tramite y turna a OP.

15. Entrega documentacién al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

16. En caso de que proceda el trdmite se captura en el sistema, elaborando oficio de autorizacion.

17. Revisa y rubrica oficio y turna a la subdireccion para su firma y autorizacion.

18. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

19. Sella e incorpora documento a una relacion de oficios, da de baja el numero de folio con que ingreso
el tramite y turna a OP

20. Entrega documentacion al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.
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1. Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

2. Recibe del CCA, la solicitud del tramite que realiza anexando la documentacién soporte de acuerdo a
los requisitos indicados por el Catalogo de Tramites de la Direccion de Aerondutica Civil. Publicados
por COFEMER.

3. Verifica visualmente los documentos de acuerdo con el Catalogo de Tramites de la Direccion de
Aeronautica Civil. Publicados por COFEMER.

4. Sino reune los requisitos se le da la opcion al CCA de que complemente sus requisitos.

5. Sirelne los requisitos, asigna nimero de folio a la solicitud y elabora orden de pago.

6. Entrega al CCA para la gestion correspondiente ante la oficina de control de ingresos del
departamento de Recursos Financieros de esta Direccién General.

7. Recibe comprobante de pago y asigna nimero de entrada (folio) generado por el Sistema de
Licencias, sella la documentacion, turna a Escuelas dichos folios (por sistema) y entrega fisicamente
la misma.

8. Recibe por sistema y registra en la libreta de control asignando un niimero de control interno. Verifica
que lo turnado por sistema concuerde con lo recibido fisicamente. Revisa y turna la documentacién al
encargado del tramite.

9. Recibe documentacion, revisa y analiza que los planes y programas de estudio cumplan con los
requisitos técnicos de acuerdo a la especialidad que solicite conforme a lo que marca el Reglamento
de las Escuelas Técnicas Aeronduticas, Ley de Aviacion Civil y su Reglamento y Reglamento para la
Expedicién de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal Técnico Aeronautico.

10. En caso de que no proceda el tramite, se elabora oficio de negativa.

11. Revisa y rubrica oficio de negativa y turna a la Subdireccién para su firma y autorizacion.

12. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

13. Sella e incorpora el documento a una relacién de oficios, da de baja en el sistema el nimero con el
que ingreso el tramite y turna a OP.

14. Entrega documentacin al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

15. En caso de que proceda el trdmite se captura en el sistema, elaborando oficio de autorizacion.

16. Revisa y rubrica oficio y turna a la subdireccidn para su firma y autorizacion.

17. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

18. Sella e incorpora documento a una relacién de oficios, da de baja el nimero de folio con que ingresoé
el tramite y turna a OP.

19. Entrega documentacién al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

Subdireccion de Licencias Planes y Programas
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Presenta solicitud de acuerdo al tramite que realiza.

Recibe del CCA, la solicitud del tramite que realiza anexando la documentacién soporte de acuerdo a

los requisitos indicados por el Catalogo de Tramites de la Direccidén de Aeronautica Civil. Publicados

por COFEMER.

3. \Verifica visualmente los documentos de acuerdo con el Catalogo de Tramites de la Direccion de
Aerondutica Civil. Publicados por COFEMER.

4. Sino reune los requisitos se le da la opcion al CCA de que complemente sus requisitos.

5. Sirelne los requisitos, asigna nimero de folio a la solicitud y elabora orden de pago

6. Entrega al CCA para la gestion correspondiente ante la oficina de control de ingresos del
Departamento de Recursos Financieros de esta Direccion General.

7. Recibe comprobante de pago y asigna numero de entrada (folio) generado por el Sistema de
Licencias, sella la documentacion, turna a Escuelas dichos folios (por sistema) y entrega fisicamente
la misma.

8. Recibe por sistema y registra en la libreta de control asignando un numero de control interno. Verifica
que lo turnado por sistema concuerde con lo recibido fisicamente. Revisa y turna la documentacion al
encargado del tramite.

9. Recibe documentacion, revisa y analiza que los requisitos técnicos sean de acuerdo a la especialidad
que solicite conforme a lo que marca el reglamento de las Escuelas Técnicas Aeronauticas.

Subdireccién de Licencias Permisos de Instructor 10. En caso de que no proceda por no cumplir con los requisitos que establece la Ley de Aviacion Civil y
Reglamento, y el Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados d Capacidad
del Personal Técnico Aeronautico, se elabora oficio de negativa solicitando lo que falta por cumplir.

11. Revisa y rubrica oficio de negativa y turna a la Subdireccién para su firma y autorizacion.

12. Firma, autoriza y regresa a escuelas

13. Sella e incorpora documento a una relacion de oficios, da de baja en el sistema el nimero con el que
ingreso el tramite y turna a OP.

14. Entrega documentacién al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

15. En caso de que proceda por cumplir con los requisitos del Catalogo de Requisitos por tramite del
sistema de licencias, se turna electrénicamente con el numero de folio con que fue recibido en
escuelas asi como la orden de examen para su aplicacion.

16. Recibe resultados aprobatorios y documentos de la oficina de examenes asi como el folio a través del
sistema.

17. Elabora oficio de autorizacion del permiso.

18. Revisa y rubrica oficio y turna a la subdireccion para su firma y autorizacion.

19. Firma, autoriza y regresa a escuelas.

20. Sella e incorpora al sistema las materias que fueron autorizadas al instructor de acuerdo al permiso
otorgado, incorpora documento a una relacién de oficios, da de baja el numero de folio con que
ingreso el tramite y turna a OP

21. Entrega documentacion al usuario y regresa el acuse a escuelas para su archivo.

N
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1)  El procedimiento se inicia al momento de recibir el oficio de asignacién de matricula provisional y/o
definitiva del Registro Aeronautico Mexicano.

2) Se buscan los antecedentes de la aeronave en los registros del Departamento de Inspeccion.

3) Se analiza la documentacién técnica legal y administrativa y si procede se emite la orden de
inspeccién

4) Caso contrario se requieren documentos de internacion al pais asi como su status técnico de

aeronavegabilidad.

Cuando la situacion de la aeronave cumple con los requisitos establecidos en nuestra Legislacion

por asignacion de matricula provisional y/o Aerondutica se emite la orden de inspeccion al lugar donde se encuentra la aeronave. .

definitiva por diferentes conceptos en el Registro | 6) Para el otorgamiento o revalidacion del certificado de aeronavegabilidad en el extranjero se genera un
oficio de comision firmado por el Director Gral. Adjunto de Seguridad Aérea por tres dias para llevar a
cabo la inspecciodn tanto fisica como documental.

7) Cuando no procede la emisién de la orden de inspeccién se notifica al interesado para que de
cumplimiento con los requisitos faltantes.

8) Si el tramite procede en ambos casos, el interesado debera cubrir el pago de derechos por la
expedicién  del Certificado de Aeronavegabilidad tal como se establece en la Ley Federal de

Expedicion de certificado de aeronavegabilidad 5)

Aerondautico Mexicano.

Derechos.
9) Lo anterior a lo establecido en los Articulos 32 y 127 de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento
Departamento de respectivamente.
Inspeccién. 1)  Solicitud del interesado ante el Departamento de Inspeccidn y/o Comandancia del Aeropuerto base de

operaciones de la aeronave.

a) Sila aeronave se encuentra en el extranjero, se emite oficio de comision, firmado por el Director
General Adjunto de Seguridad Aérea para llevar a cabo la inspeccion.

b) Siel certificado se vence es estando la aeronave fuera de su base de operaciones, se emite un
numero de orden previo al analisis de la situacion técnica, legal y administrativa de la aeronave
para efectuar la inspeccion; si no procede la emision de la orden de inspeccion, se autoriza un

Revalidacion del Certificado de Aeronavegabilidad vuelo de traslado a su base de operaciones autorizada en su Certificado de Matricula, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos para estos casos.

c) Silaaeronave se encuentra en su base de operaciones autorizada, debera presentar solicitud y
cumplir con todos los requisitos establecidos en la Reglamentacion Aérea vigente.

d) Silas solicitudes en los tres casos descritos son aceptadas el interesado debera cubrir el pago de
derechos por la revalidacion del Certificado de Aeronavegabilidad tal como se establece en la Ley
Federal de Derechos.

e) Lo anterior, a lo establecido en los Articulos 32 Y 127 de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento
respectivamente.




