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VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

1. RESOLUCION

MINISTERIO DE
GOBIERNO (/e COMUNICACIONES, mm
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA A

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEL Y VIVIENDA

RES-DS-107-2022

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo preceptuado en el Articulo 6 del Decreto nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala
que contiene la Ley de Aviacion Civil, la Direccion General de Aeronautica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular, con base en lo prescrito en la presente ley, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreo, de
Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala, velando
en todo momento por la defensa de los intereses nacionales.

CONSIDERANDO

Que con base en la literal a) del articulo 7 del Decreto nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala es facultad
de la Direccién General de Aeronautica Civil “Elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y disposiciones
complementarias de aviacion que sean necesarias, para el cumplimiento de la presente ley y sus reglamentos”. Articulo 4 del
Reglamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001 y sus Reformas.

CONSIDERANDO

Que la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional de esta Direccion General, revisd, modifico, acepté el Manual de
Organizacion, Puestos y Funciones de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional, mismo que fue remitido a la
Unidad de Planificacion en oficio numero GVSO-OF-NYP-027-2022 SM/ag de fecha 10 de febrero de 2022; habiéndose
procedido por parte de la Unidad de Planificacion a estructurar el referido manual de conformidad con las disposiciones vigentes
sobre la elaboracion de manuales de esta Direccion General.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los considerandos, Ley de Aviacion Civil, Decreto nimero 93-
2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo No. 384-
2001.

RESUELVE:

I)  APROBAR a partir de la presente fecha la Ultima actualizacion del Manual de Organizacion, Puestos y Funciones de la
Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

I) Se instruye a la Unidad de Planificacion de la Direccion General de Aeronautica Civil a realizar la entrega del manual
correspondiente.

1)  Notifiquese y publiquese, para los efectos legales correspondientes.

Guatemala, 18 de febrero de 2022.

9a. avenida, 14-75, zona 13, Guatemala.
PBX: (502) 2321-5000

www.dgac.gob.gt Siguenos en: n u D DGAC Guatemala
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2. PRESENTACION

Este manual describe en detalle las distintas posiciones que integran la Gerencia de Vigilancia
de la Seguridad Operacional GVSO asi como los cargos existentes, relaciones y funciones de las
unidades operativas y administrativas de los distintos puestos de trabajo. Para efectos de
comprensién, de ahora en delante de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
también podra ser denominada GVSO.

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Puestos y Funciones —-MOPF— es una fuente de informacion bésica
para la estructura organizacional de la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional, necesaria
para la seleccion de su personal.

Este manual es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la
identificacion, finalidad, atribuciones (funciones y tareas), competencias requeridas y perfil personal
que se requiere para los diferentes puestos de trabajo que conforman la GVSO.

El Manual de Organizacién, Puestos y Funciones MOPF es de vital importancia dado que es una
herramienta importante de identificacién de puestos, nimero de personas en el puesto, unidad a
la que pertenece, y jerarquia del mismo; describe el objetivo principal de cada puesto, enumera las
funciones, tareas o atribuciones que conforman un cargo especifico; y proporciona un inventario
de los aspectos significativos del cargo, de los deberes y las responsabilidades que comprende.

El Manual de Puestos y Funciones es ademés un instructivo referencial para el personal de nuevo
ingreso y material de apoyo para los jefes de los departamentos cuando se observe una
discrepancia en la ejecucion de labores, coordinacién y conocimiento de sus responsabilidades.

La descripcién de funciones y responsabilidades estd orientada hacia las competencias de los
puestos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los mismos. La evaluacidon de puestos
(finalidad y atribuciones), como su nombre lo indica consiste en conocer correctamente la funcion
de todos los involucrados en la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional con el fin de
determinar hacia dénde se va y cémo se esté haciendo.

El presente Manual ha sido elaborado con el propésito de brindar informacién clara y sencilla
acerca de la descripcién de puestos y pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar la
gestiébn de Recursos Humanos y en particular los aspectos relacionados con su reclutamiento,
seleccién, distribucién de labores, su capacitacion y desarrollo. Para ello, se debera de referir al
procedimiento descrito para el reclutamiento y la contratacion del personal de la DGAC (ver
procedimiento de seleccidn, reclutamiento y contratacién de RR.HH.)

Con el proposito de mantener actualizada la informacion de este manual, se requiere de la
participacion de todos los miembros de esta Gerencia por lo que cualquier cambio, que sea necesario
debera ser sugerido a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad operacional.

El Manual debera ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que surgen de las
necesidades propias de toda organizacion, y estar bajo revision técnica permanente para mantener su
utilidad. Esta ultima actualizacion obedece al cambio de la estructura organica de esta Gerencia. Los
cambios o revisiones se realizaran en tanto existan requerimientos de la autoridad superior, cambios
en la estructura del departamento o como resultado de auditorias de entidades nacionales e
internacionales por lo que debe registrar en €l toda modificacion, de tal manera que todo error que se
detecte o correccion que ayude a mejorar el mismo, sea informado a la Unidad de Planificacion de la
Direccion General de Aeronautica Civil en forma escrita para su estudio y actualizacion.
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A
Actividades:

Aprobado:

Auditoria:

Autoridad
funcional
Autoridad de
linea:

Aviacion
Comercial

Aviacion
General

C
Certificacion:

Competencias:

D
Descripciéon de

puesto:

Desempefio:

Direccion
General de
Aeronautica
Civil de
Guatemala
(DGAC).

Director General:

E
Especificacion
de puesto:

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Una o mas acciones afines o sucesivas

Aceptado por un ente con autoridad o un Estado contratante, por ser idéneo para un fin
determinado

Es una revisién sistematica e independiente sobre la forma en que se esta llevando a
cabo una actividad en comparacion a la forma en que los procedimientos operacionales
autorizados estan establecidos

Capacidad de los funcionarios de un Departamento para tomar decisiones, en ciertas
ocasiones, sobre asuntos que normalmente competen a los jefes de linea

Facultad de asesorar pero no de emitir 6rdenes directas. Generalmente, los miembros de
un Departamento gozan de autoridad indirecta respecto a otros integrantes de la
organizacion.

Actividad realizada por compafiias aéreas, ya sean éstas grandes o pequefias, dedicadas
a la explotacién de un servicio de transporte aéreo bien sea de personas, carga o0 correo
de manera regular

La aviacion general se refiere a todos los vuelos que no estdn comprendidos en la
aviacion militar y los Estandares de Vuelo de transporte regular

Es una declaracion de competencia describiendo las normas de actuacion requeridas
con el fin de realizar una actividad lucrativa dentro de la aviacion.

Conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer una persona para realizar una
actividad laboral de forma eficiente
Especificacion por escrito que incluye los deberes laborales y otros aspectos de un puesto

determinado

Acto y consecuencia de cumplir una obligacioén, realizar una actividad o dedicarse a una
tarea

Organo encargado de normar, supervisar, vigilar y regular todas las actividades de
Aviacion Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala.

Es la maxima autoridad de la DGAC

Descripcion de las demandas de un puesto determinado al empleado que lo
desempefia, asi como de las calificaciones y aptitudes que requiere
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H
Helicoptero:

I
Inspeccion:

Inspector:

J
Jerarquizacion
de puestos:

M
Mantenimiento

Manual
administrativo o

de organizacién:

Manual de
puestos:

Miembro de la
tripulacion:

O
Organizacién de
Aviacion Civil
Internacional
(OACI)
Operador:

P
Plataforma:

R
Regulaciones de
Aviacion Civil.
RAC’s

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

Aplicacion de medios técnicos o de otro tipo, destinados a observar un particular
evento, proceso, actividad o documento a efecto de verificar si se cumplen las
regulaciones o normas

Personal de la DGAC facultado para realizar inspecciones a los operadores con el fin de
garantizar los niveles aceptables de seguridad operacional

Forma de evaluaciéon de puestos que los clasifica en forma subjetiva de acuerdo con
su aportacion relativa a la organizacion

Ejecucion de los trabajos requeridos para asegurar el mantenimiento de la

aeronavegabilidad de las aeronaves

Es el conjunto de Normas, procedimientos, recomendaciones, directivas y demas
documentos que rigen la actividad de una entidad, asi como la organizacién de la misma
para el cumplimiento de su Mision

Instrumento administrativo que presenta en forma ordenada y detallada la descripcion
de cada puesto en la organizacion

Persona a la que el explotador asigna obligaciones que ha de cumplir a bordo, durante
el periodo de servicio de vuelo.

Organizacién especializada de las Naciones Unidas, establecida en 1947 encargada de
velar por el progreso seguro y ordenado de la aviacion civil en todo el mundo.

Persona individual o juridica autorizada para prestar un servicio relacionado con la
aviacion, comunmente conocido en aviacion general como propietario o piloto.

Area definida, en un aerédromo terrestre, destinada a dar cabida a las aeronaves para los
fines de embarque o desembarque de pasajeros, correo o0 carga

Normas especificas en materia de aviacion, emitidas por la Direccién General de
Aeronautica Civil, para la correcta aplicacion de la Ley y su Reglamento en concordancia
con las disposiciones y recomendaciones de la OACI.
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Y
Vigilancia:

4.1ACRONIMOS

Es la supervision permanente de la seguridad Operacional de un Aer6dromo,
COA’S, CO'S Y CA, mediante evaluaciones, auditorias e inspecciones. La
vigilancia constituye un elemento intrinseco del sistema de certificacion de
aeropuertos y también constituye un aspecto fundamental mediante el cual la
DGAC garantiza que el operador mantiene los niveles de seguridad operacional
del Aer6dromo y de las personas.

Los acrénimos empleados en este manual 0 en otros manuales de la DGAC relacionados
con la seguridad de aviacién tienen el significado siguiente:

SIGLA DEFINICION

AD Airworthiness Directive — Directiva de Aeronavegabilidad.

AGA Aerodromes, air routesand ground aids

AlIP Aeronautical Information Publication (Publicacién de Informacién aeronautica).

AIRNAV | Navegacion Aérea

AIS Aeronautical Information Services (Servicios de Informacién Aeronautica).

ANS Air Navigation System

AQP Advanced Qualification Program

AW Aeronavegabilidad

CA Certificado de Aer6dromo

CEC Coordinador del Equipo de Certificacion

CcO Certificado Operativo

COA Certificado de Operador Aéreo

DGAC Direccién General de Aerondutica Civil

DPC Documento del Proceso de Certificacion.

GVSO Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

EDTO Tiempo de desviacién extendida

EFB Electronic Flight Bag

EWIS Electrical Wiring Interconnect

FAA Federal Aviation Administration - Administracion Federal de Aviacion

FDA Flight Data Analysis

FS Flight Standard (Listas de Verificacion)

IATA Asociacion de transporte Aéreo Internacional

LPTA Licencias al Personal Técnico Aeronautico

MC Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacion de GVSO

MEL Minimum Equipment List - Lista de Equipo Minimo

MET Servicio de Informacion Meteorolégica

MIA Manual del Inspector de Aeronavegabilidad.

MIO Manual del Inspector de Operaciones

MMEL Master Minimun Equipment List - Lista Maestra de Equipo Minimo

MOPF Manual de Organizacién de Puestos y Funciones

OACI Organizacién de Aviacion Civil Internacional

OMA Organizacién de Mantenimiento Aprobada

OPS Operaciones

PAI Principal Avionic Inspector

PBN Performance Based Navigation

PMI Principal Maintenance Inspector
ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pégina 8 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021 INTERNO

POI Principal Operator Inspector

RAC’s Regulaciones de Aviacién Civil
RR.HH Recursos Humanos

RVSM Reduce Vertical Separation Minimum
SARP’s | Normas y Métodos Recomendados.

SIAR Sistema de Informacién Aeronautica Regional
SMS Sistema de Manejo de la Seguridad Operacional
STC Certificado Tipo Suplementario

UIA Unidad de Investigacion de Accidentes

5. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Organizacion, Puestos y Funciones es el de establecer y dar a
conocer al personal que conforma la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional, la
Direccibn General de Aeronautica Civil DGAC, las entidades del Estado y las Organizaciones
Internacionales los puestos, atribuciones, funciones (competencias), perfil del puesto, experiencia
requerida del personal que conforma este Gerencia

Asi como también poder Servir como fuente de consulta para las personas e identificar los diferentes
puestos y funciones dentro de la estructura organizacional de la GVSO de la DGAC.

Proporcionar a cada miembro de esta Gerencia, una guia practica acerca de la naturaleza del trabajo
que desarrollara y de su situacion organica dentro de la misma y la DGAC, a fin de conseguir la
mayor eficacia posible en el funcionamiento de sus actividades.

Permitir el conocimiento del funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la induccién del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen
en forma detallada las actividades de cada uno de estos.

Servir como medio de analisis o revision de los procedimientos de sistemas de trabajo y como una
herramienta de consulta de todo el personal que desee emprender tareas de simplificacién de
trabajo, asi como de andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Normar las acciones de los puestos y las funciones del area administrativa y operativa. Coordinar
las actividades del personal, unificar operaciones y evitar duplicidad de funciones. Facilitar las
labores de auditoria, seguridad operacional y evaluacién del control interno.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo de los empleados y personal.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades, para unificar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria por fallas o errores.

6. ANTECEDENTES HISTORICOS

La autoridad méaxima de la institucién es ejercida por el Director General de Aeronautica Civil y
cuenta en el area técnico-operativa con la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional,
unidad encargada de velar por la seguridad operacional (safety) de la aviacién civil en Guatemala.

La Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional a su vez cuenta con los siguientes
Departamentos:
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Departamento de Aerédromos y Ayudas Terrestres (AGA)
Departamento de Aeronavegabilidad

Departamento de Operaciones
Departamento de Certificacion

7. BASE LEGAL

NACIONAL
ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la Republica de | Ley de Aviacion Civil, Decreto 93-2000
Guatemala

Presidencia de la Republica
de Guatemala

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

DGAC

Regulaciones de Aviacion Civil (RAC’s)

INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacion Internacional
de Aviacion Civil

Anexo 1 Licencias a Personal técnico

Anexo 6. Operacion de Aeronaves

Anexo 7. Marcas de Nacionalidad y matricula de las aeronaves

Anexo 8. Aeronavegabilidad

Anexo 10 Telecomunicaciones

aeronauticas

Anexo 14 Aerédromos

Anexo 16 Proteccion de Medio Ambiente

Anexo 18 Transporte sin riesgo de mercancias

peligrosas Anexo 19 Gestion de la Seguridad

Operacional

Doc. 9760 Manual de Aeronavegabilidad

Doc. 8335 Manual Sobre Procedimientos para la Inspeccion,

Certificacion y Supervision Permanente de las Operaciones

Doc. 9734 Manual de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Doc. 9981 PANS-AGA

Doc. 9137 Manual de servicios de Aeropuertos

Doc. 9774 Manual de Certificacion de Aerédromos

Doc. 9476 Manual de sistemas de guia y control del
movimiento en la superficie

Doc. 9974 La seguridad de vuelo y las cenizas volcanicas

Doc. 10019 Manual de sistemas de aeronaves pilotadas a
distancia (RPAS)

Doc. 9184 Manual de planificacion de Aeropuertos

Doc. 9157 Manual de disefio de Aerédromos

Doc. 10070 Manual on the Competencies of Civil Aviation

Safety Inspectors

Doc. 9284 Instrucciones Técnicas para el transporte sin riesgo

de Mercancias Peligrosas

Doc. 9859 Manual de la Gestion de la Seguridad Operacional

DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
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8. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision de la DGAC

La mision establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion
responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la prestaciéon de los
servicios aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la legislacion vigente y
acuerdos internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.

Vision de la DGAC

La visién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion que
persigue: “Ser lider regional en la Administracion, Facilitacién y Vigilancia de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, elevando los estandares de calidad para
seguridad de los usuarios nacionales e internacionales’.

El objetivo principal de la DGAC es el de:

Velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacién Civil, su Reglamento, las regulaciones de
Aviacion Civil Internacional y Nacional, los procedimientos de gestion administrativa y
operacional, asi como de seguridad establecidos para que la aviacion civil se desarrolle dentro
de un marco de maxima seguridad y facilitacion.

Sus objetivos especificos y estratégicos son los siguientes:

v" Aumentar la seguridad en las operaciones aeroportuarias, asi como en la proteccion de
bienes y personas;

v" Lograr la aprobacion y certificacion por parte de la DGAC de las operaciones de las
empresas aéreas que operan en la Republica de Guatemala

9. FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES

La Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional es responsable de establecer normas y
regulaciones para la seguridad de vuelo correspondientes al personal, material y equipos de los
operadores de los servicios de Aerédromos y Ayudas Terrestres (AGA), Operaciones aéreas,
Aeronavegabilidad y Certificacién , verificando su cumplimiento y propiciando la instruccion
aeronautica, el fomento de la aviacién civil y fiscalizacién de las actividades relacionadas a la
certificacién y vigilancia de los solicitantes a una prestacion de servicios aéreos que toman en
cuenta las operaciones, el mantenimiento, la capacitacion y habilitacién del personal aeronautico
mediante la planificacion integral de la vigilancia para mantener un nivel aceptable de la Seguridad
Operacional, cumpliendo e implementando normas y estandares técnico- operativos nacionales e
internacionales).

10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para que el estado de Guatemala pueda cumplir con sus obligaciones de la forma que se
establece en el Convenio de Chicago, ha creado un sistema de aviacion civil de forma apropiada,
con los poderes debidos fundamentados en la ley de aviacion y estructurado para cumplir
eficazmente con las tareas que se deben cumplir. Asi pues, se ha establecido una estructura
organica apropiada y practica, que emplee el personal técnico y de apoyo necesario para llevar a
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cabo las diversas funciones que una administracion de aviacion civil debe de completar para
conseguir un nivel aceptable de seguridad operacional.

10.1 GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

Planificar, coordinar, supervisar, controlar, las actividades del personal de la GVSO, asi como velar
por que se cumpla con la programacion de vigilancia hacia los operadores para que la aviacion
nacional se desarrolle dentro de un nivel aceptable de seguridad operacional, como lo especifica
la Ley de Aviacion Civil de Guatemala, su Reglamento y Regulaciones.

TAREAS:

1. Velar por el cumplimiento técnico de las RAC’s nacionales y Anexos de OACI, en lo
relacionado a la Vigilancia de la Seguridad Operacional;

2. Proponer la creacion o enmiendas de las normas y procedimientos relativos a la operacion
de los prestadores de servicios; su registro, investigacion, prevencion de accidentes y la
seguridad de la aviacion en general.

3. Regular y supervisar las operaciones de los prestadores de servicios con respecto de las
condiciones de los materiales, equipos y procedimientos requeridos para el cumplimiento de
las regulaciones, a través de los inspectores.

4. Determinar los requisitos de capacitacion en las distintas especialidades aeronauticas y las
condiciones que deberan satisfacer los centros de entrenamiento por medio de los
Departamentos de la Gerencia.

5. Preparar los programas de vigilancia continua dirigidos a los operadores aéreos, operadores
de aerédromo y servicios auxiliares que incluyan: Inspeccionar, certificar y vigilar las
operaciones, asi como la determinacién de los estandares de operacion y actividades
de mantenimiento de los servicios que presten los poseedores de un certificado de operador
aéreo u operativo, aprobacion o licencia que opere dentro del territorio nacional.

6. Asegurar que los prestadores de servicios estén operando de conformidad a las
especificaciones técnicas establecidas y que su personal cumpla con las normas y
reglamentaciones de la Direccién General de Aeronautica Civil.

7. Asesorar sobre la operacion, desarrollo, evaluacion de los procedimientos aeronauticos.

8. Coordinar la elaboracidn, actualizacion o modificacién los procedimientos que corresponden
al cumplimiento de las regulaciones y normas vigentes en el ambito de su competencia por
medio de los Departamentos.

9. Coordinar el apoyo en los procesos de investigacion de accidentes e incidentes,
contravenciones a los reglamentos relacionados con la Seguridad Operacional.

10. Evaluar, coordinar, asesorar, dictaminar en apoyo a todo lo solicitado por la Gerencia de
Licencias.

11. Comunicar a la Unidad de Asesoria Juridica de la DGAC los casos de violaciones a la Ley
de Aviacion.

12. Civil y las Regulaciones de Aviacion Civil de Guatemala RAC’s

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pagina 12 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021 INTERNO

13. Analizar, supervisar y dictaminar los procesos de Certificacion y Vigilancia de los
proveedores de servicios.

14. Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion tedrico-practico dirigido al
personal de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional, para garantizar las
competencias para el cumplimiento de sus funciones.

15. Elaborar y presentar, a consideracion del Director General, el Programa Anual de Vigilancia
de la Seguridad Operacional en todas sus fases.

16.Coordinar con los Departamentos de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
la elaboracién y publicacién de directivas, circulares, boletines y otros documentos técnicos.

17.Supervisar todas las actividades operativas y administrativas del personal de la Gerencia.

18.Proponer al Director General y a la Gerencia de Recursos Humanos, la participacién del
personal para que éste reciba entrenamiento mediante cursos de actualizacion y becas.

19.Recomendar enmiendas a las Regulaciones de Aviacién Civil del estado de Guatemala,
Manuales- Guias de los Inspectores, centros de ensefianza, guia de politicas, boletines,
circulares y otros referidos a su competencia.

20.Presentar al Director General la emision o renovacion del Certificado (aplicable), de los
operadores que hayan cumplido con los requisitos de dicho proceso.

21.Trasladar a la Unidad de Asesoria Juridica los expedientes de los proveedores de servicios,
por incumplimiento a las regulaciones;

22.Proponer criterios nacionales de aeronavegabilidad, con inclusion de procedimientos para
la certificacién de aeronaves, motores, hélices, equipos e instrumentos.

23.Evaluar las propuestas concernientes a los aspectos técnicos del disefio de Aer6dromos y
aeropuertos.

24.Proponer a los centros de entrenamiento que proveen un servicio al personal de GVSO,
métodos de instruccién, que incluyan mejoras o modificaciones a las curriculas de
entrenamiento que se consideren necesarias.

25.Realizar inspecciones y controlar el cumplimiento de normas técnico-operativas en
dependencias aeroportuarias, servicios de transito aéreo (RPAS, Globos) aeronaves civiles
con matricula guatemalteca y extranjera autorizadas para operar en Guatemala,
instalaciones, documentacion y personal del proveedor de servicios.

10.2 PERSONAL DE LAS AREAS DE APOYO
(Unidades de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, CAPACITACION INTERNA,

BIBLIOTECA TECNICA Y ASISTENTES)

FUNCIONES

Recibir, distribuir documentacion, entregar documentacion a las areas segun asignacion,
crear / enmendar Normas y Documentacion Técnica, Administrar y Distribuir Documentacién
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10.3

Técnica, coordinar y asegurar el cumplimiento de los planes de capacitacién del personal de
GVSO para mantener un nivel aceptable de cumplimiento de las normativas y procedimientos
de la GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL.

TAREAS

Nota: Las tareas del personal de apoyo dependeran del area segun especialidad y
requerimiento de la Gerencia o Departamentos de la GVSO.

JEFATURA DE OPERACIONES
FUNCIONES

Planificar, coordinar, supervisar y controlar que las actividades de los inspectores de
operaciones se desarrollen dentro de un nivel aceptable de seguridad operacional. Asi como
velar por que se cumpla con la programacion de vigilancia hacia los operadores. Apoyar la
Jefatura de Certificacion, Gerencia de Licencias, Unidad de Investigacion de Accidentes UIA y
las diferentes Gerencias o Unidades de la DGAC en los procesos relativos a sus funciones.

TAREAS

1. Informar al operador sobre las deficiencias encontradas, gestionar las medidas
respectivas

2. Supervisar el cumplimiento de las SARP’s y documentacién técnica de OACI en
materia de operaciones Anexo 6 (Operacion de aeronaves), anexo 18 (Transporte sin
riesgos de mercancias peligrosas por via aérea), Anexo 16 (Proteccion del Medio
Ambiente), Doc. 10019 (Manual sobre sistemas de aeronaves pilotadas a distancia
RPAS) y apoyar lo concerniente al Anexo 1 de OACI seguln solicitud.

3. Proponer la adopcién de normas y regulaciones respecto de la operacion de aeronaves,
RPAS, Mercancias peligrosas.

4. Apoyar a la Unidad de Investigacion de Accidentes UIA para la investigacién de
siniestros y asi determinar las posibles causas, cuando sea requerido.

5. Asegurarse del cumplimiento de las actividades y funciones de los inspectores de
operaciones (Certificaciones, Vigilancia, resolucion de hallazgos)

6. Asegurar la notificacion a los Estados de matricula en caso de constatar una anomalia
o discrepancia en la vigilancia a sus operadores (Operadores Extranjeros)

7. Participar en actividades de instruccion de tipo regional o internacional de aviacion civil
auspiciadas por la OACI u otras organizaciones.

8. Elaborar, ejecutar y supervisar, el Plan Anual de vigilancia de los inspectores hacia los
poseedores de un COA o CO de la Jefatura de Operaciones, tanto nacionales como
extranjeros.

9. Participacion en los diferentes procesos de Certificacion.
10.Colaborar con otras organizaciones del Estado, cuando esto sea requerido.

11.Coordinar la participacién y apoyo de los inspectores en materia de especializacién con
los diferentes Departamentos de la DGAC. Para evaluar, coordinar, asesorar,
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dictaminar cualquier requerimiento realizado por estas.

12.Vigilar y supervisar que las actividades de aviacion civil se desarrollen dentro de un

marco de maxima seguridad, como lo especifica la Ley de Aviacion Civil de Guatemala,
su Reglamento y regulaciones.

13.Asegurar que las aeronaves estén operando de conformidad a las especificaciones

técnicas establecidas y que el personal tripulante y terrestre, cumpla con las normas y
reglamentaciones de la Direccion General de Aeronautica Civil.

14.Vigilar el cumplimiento de las normas de operaciones en los aeropuertos y durante el

vuelo.

15.0tras actividades asignadas por la Jefatura de Operaciones.

10.4 JEFATURA DE AERONAVEGABILIDAD

FUNCIONES

Planificar, coordinar, supervisar y controlar que las actividades de los inspectores de
aeronavegabilidad se desarrollen dentro de un nivel aceptable de seguridad operacional. Asi
como velar por que se cumpla con la programacion de vigilancia hacia los operadores. Apoyar a
la Jefatura de Certificacion, Gerencia de Licencias, Unidad de Investigacion de accidentes
(UIA) vy las diferentes Gerencias de la DGAC, en los procesos relativos a sus funciones.

TAREAS

1.

Informar al operador sobre las deficiencias encontradas, y gestionar las medidas
respectivas

. Supervisar el cumplimiento de las SARP’s y documentacién técnica de OACI en

materia de aeronavegabilidad Anexo 6 (Operacion de aeronaves), Anexo 7 (Registro
de Aeronaves) Anexo 8, Anexo 16 (Proteccion del Medio Ambiente) y Anexo 1
(Licencias del personal técnico aeronautico).

. Proponer la adopciébn de normas y regulaciones para resguardar la seguridad

operacional.

Apoyar a la Unidad de Investigacion de Accidentes (UIA) para la investigacién de
siniestros y asi determinar las posibles causas, cuando sea requerido.

. Participar en actividades de instruccién de tipo regional o internacional de aviacion

civil auspiciadas por la OACI u otras organizaciones.

Coordinar la elaboracidn, ejecucion y supervisién, el Plan Anual de vigilancia de los
poseedores de un COA o CO con la Jefatura de Aeronavegabilidad, tanto nacionales
como extranjeros.

Asegurar la notificacion a los Estados de matricula en caso de constatar una
anomalia o discrepancia en la vigilancia a sus operadores (Operadores Extranjeros)

Participacion en los diferentes procesos de Certificacion segun especializacion
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9. Colaborar con otras organizaciones del Estado, cuando esto sea requerido.

10.Coordinar la participacion y apoyo de los inspectores en materia de especializacion
con los diferentes Departamentos de la DGAC. P ara evaluar, coordinar, asesorar,
dictaminar cualquier requerimiento realizado por estas.

11.Vigilar y supervisar que las actividades de aviacion civil se desarrollen dentro de
un marco de maxima seguridad, como lo especifica la Ley de Aviacién Civil de
Guatemala, su Reglamento y regulaciones en materia de aeronavegabilidad.

12.Asegurar que las aeronaves estén operando de conformidad a las especificaciones
técnicas establecidas.

13.Asesorar sobre la aeronavegabilidad, desarrollo y evaluacion de los procedimientos
aeronauticos.

14.Elaborar, actualizar o modificar los procedimientos que corresponden al cumplimiento
de las regulaciones y normas vigentes en el &mbito de su competencia.

15.Evaluacion y aprobacion de autorizaciones especiales.

16.0Otras actividades asignadas por la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional.

10.5 JEFATURA DE AERODROMOS
FUNCIONES

Planificar, coordinar, supervisar y controlar que las actividades de los inspectores de
aerédromos se desarrollen dentro de un nivel aceptable que consiga que los proveedores de
servicios mantengan un nivel aceptable de seguridad operacional. Asi como velar por que
se cumpla con el programa de vigilancia hacia estos. Apoyar a la Jefatura de Certificacion,
Gerencia de Infraestructura, Gerencia de CNV y a los diferentes departamentos de la DGAC
en los procesos relativos a sus funciones.

TAREAS
1. Vigilar y supervisar que las actividades de la aviacion relacionadas al rea de aerodromos
se desarrollen dentro de un marco de maxima seguridad como lo especifica la Ley de

Aviacion Civil, su Reglamento y las Regulaciones de Aviacion Civil RAC’s;

2. Realizar auditorias o inspecciones de seguridad operacional a los aerédromos certificados
y no certificados que operan en el Estado de Guatemala.

3. Supervisar el cumplimiento de las Regulaciones de Aviacién Civil, 14 Vol. |
“Aerddromos” y 139 “Operacidn, certificacion y vigilancia de aerédromos”.

4. Proponer la adopcién de normas y regulaciones respecto a las modificaciones de
los SARP’s y documentacién técnica de OACI en materia de aerédromos, (Anexo
14 Vol. | “Disefio y operacion de Aeroédromos” y Anexo 19 “Seguridad Operacional”).

5. Evaluar planes y proyectos de nuevos aerédromos o la ampliacion o modificacion de los

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pagina 16 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021 INTERNO

aerédromos existentes, a efecto de mantener un nivel aceptable de seguridad operacional.

6. Vigilar el registro actualizado de aer6dromos, sus caracteristicas y la informacion necesaria
para cumplir con el proceso de certificacion. (En los Aerédromos que aplique).

7. Certificar o inspeccionar la operatividad de los aerédromos vigilancia hacia los operadores
de aerddromo y servicios auxiliares.

8. Coordinar cuando sea necesario y evaluar los estudios aeronduticos y estudios de
compatibilidad que se consideran necesarios para minimizar riesgos en materia de
seguridad operacional.

9. Evaluar exenciones o excepciones a la Norma, solicitadas por un operador de aerédromo.

10.Vigilar que los operadores de aer6dromos notifiquen al Servicio de Informacion
Aerondutica —AlS- y otras organizaciones.

11.0tras actividades asignadas por la Jefatura de Aerédromos.

10.6 JEFATURA DE CERTIFICACION
FUNCIONES

Planificar, coordinar, supervisar y controlar que las actividades de certificacién, para los
proveedores de servicios, se desarrollen dentro de lo descrito en las regulaciones y
procedimientos internos. Asi como velar por que se cumpla con los programas o
calendarizaciones propuestas para completar las 5 fases de un proceso y asi sugerir la
emision de un CO o COA.

TAREAS

1. Recibir solicitudes de aplicantes para la obtencion de Certificados Operativos (CO’s),
Certificado de Operadores Aéreos (COA’s), Certificado de Aerédromo (CA).

2. Analizar documentacion relacionada con la solicitud de los aspirantes a CO, COAy CA.
3. Impatrtir charla informativa al proveedor de servicio aspirante a obtener un CO, COA y CA;

4. Coordinar el equipo de especialistas para el andlisis de documentacién y practicas
relacionadas al cumplimiento con cada una de las fases de un proceso de certificacion.

5. Ordenar y archivar toda la documentacion pertinente al proceso de certificacion de un
solicitante a obtencion de CO, COAy CA.

6. Solicitar a la Direccién superior de la DGAC la resolucién para la emisién de un CO, COA 'y
CA.

7. Coordinar las renovaciones de los CO, COA y CA; modificacién a las especificaciones de las
operaciones y habilitaciones.

8. En coordinacién con la Gerencia, trasladar a la Unidad de Asesoria Juridica los expedientes
de los proveedores de servicios, por incumplimiento a las regulaciones
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9. Otras actividades asignadas por la Gerencia.

10.7 INSPECTOR DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

Para que el inspector pueda realizar sus funciones de forma correcta, éste deberd ser tan

competente como el personal que se va a inspeccionar 0 supervisar y poseer experiencia
compatible con las actividades que pueda certificar.

1. Proponer la elaboracién (creacion), adopcion, enmienda de normas, regulaciones,
procedimientos, politicas, directivas, circulares, guias de asesoramiento y documentacion
de soporte para la seguridad de las operaciones de la aviacion civil.

2. Certificar/Autorizar/aprobar; organizaciones (proveedores de servicio), entidades de

instruccion, operadores terrestres y aéreos, aprobaciéon de alturas maximas permisibles
y operaciones especiales, entre otras.

3. Vigilar que los poseedores de un certificado /autorizacién o aprobacién, emitida por la
DGAC cumplan con lo estipulado en las normativas y regulaciones establecidas por la

DGAC u OACI y en cada uno de los manuales aprobados, segln las habilitaciones de
Sus operaciones.
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12. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA GERENCIA DE
VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

Para que el inspector pueda realizar sus funciones de forma correcta, éste debera ser tan
competente como el personal que se va a inspeccionar o supervisar y poseer experiencia
compatible con las actividades que pueda certificar.

1. Proponer la elaboraciéon (creacién), adopcién, enmienda de normas, regulaciones,
procedimientos, politicas, directivas, circulares, guias de asesoramiento y documentacion
de soporte para la seguridad de las operaciones de la aviacion civil.

2. Certificar/Autorizar/aprobar; organizaciones (proveedores de servicio), entidades de
instruccion, operadores terrestres y aéreos, aprobacion de alturas maximas permisibles
y operaciones especiales, entre otras.

3. Vigilar que los poseedores de un certificado /autorizacion o aprobacion, emitida por la
DGAC cumplan con lo estipulado en las normativas y regulaciones establecidas por la
DGAC u OACI y en cada uno de los manuales aprobados, segun las habilitaciones de sus
operaciones

12.1 GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
Identificacién:

Titulo del puesto: Gerente de Gerencia Vigilancia de la Seguridad Operacional

No. personas en el puesto: Uno (01)

Ubicacion: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Sub Direccion Técnico Operativo

Puestos que supervisa: Departamentos de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional (Operaciones, Aeronavegabilidad, Aerédromos y Certificacion) y su personal
técnico y administrativo

Funciones: Planificar, coordinar, supervisar, controlar el desempefio de las secciones de la
GVSO vy vigilar el cumplimiento de la seguridad operacional de los operadores asignados
a su persona como inspector (si aplica)

Finalidad del puesto:

Asegurar que se cumpla con las regulaciones y procedimientos descritos para la
emision de normas, certificaciones operativas y la vigilancia/supervision de las actividades de
los proveedores de servicios y que estas se desarrollen dentro de un marco de maxima
seguridad como lo especifica la Ley de Aviacién Civil de

Guatemala, su Reglamento y Regulaciones de Aviacion Civil.

Funciones v Responsabilidades:

< Administrar el trabajo realizado por el personal administrativo y técnico-operativo de la
Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional y sus diferentes secciones.

= Preparar, elaborar, revisar, modificar y divulgar, segin sea necesario, el Plan Anual de
Trabajo de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

= Asegurar que todos los operadores aéreos de la aviacion civil estén en cumplimiento con
la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, y las Regulaciones de Aviacion Civil nacionales
(RAC’s DGAC) e internacionales (SARP’s OACI) y toda otra documentacion aprobada por

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pagina 20 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021 INTERNO

la autoridad aerondautica referente a las operaciones o requisitos a las que el titular de un
certificado, licencia o matricula queda sujeto.

= Apoyar la aprobacion de programas de certificacion, vigilancia e inspeccion continua de
los operadores aéreos, personal de lineas aéreas, aeronaves, operaciones, talleres
aeronauticos, Aerédromos y servicios auxiliares.

= Coordinar vigilancia (en conjunto con los inspectores) a los operadores.

« Dirigir y efectuar, cuando asi lo considere, regularmente toda clase de inspecciones ya
sea en forma personal o asistido por los inspectores que el designe.

= Delegar y distribuir funciones fuera del plan de vigilancia, al personal de la Gerencia de
Vigilancia de la Seguridad Operacional.

= Coordinar a los inspectores por medio de los diferentes Departamentos para que se
constituyan a las diferentes vigilancias que se realizan a los operadores.

= Dirigir a los inspectores por medio de los diferentes Departamentos en el cumplimiento de
las leyes y de aviacion civil, y a los procedimientos establecidos en los manuales de la de
la Vigilancia de la Seguridad Operacional.

= Verificar que los inspectores principales procesan los resultados de las inspecciones, sobre
todo cuando en estas existan seguimientos.

« Trasladar a la Unidad de Asesoria Juridica los reportes de inspecciones donde el operador
no ha podido solventar satisfactoriamente las discrepancias encontradas, para procesar
juridicamente las violaciones para imponer las sanciones de acuerdo a la Ley de Aviacién
Civil y su Reglamento.

» Mantenerse informado de todas las actividades del personal y del resultado de estas
actividades, en el cumplimiento de sus obligaciones, funciones y atribuciones.

» Realizar aprobaciones o aceptaciones de documentos que sean requeridos

» Realizar gestiones administrativas que favorezcan el buen desarrollo de las actividades
dentro del departamento.

 Realizar la revision de correspondencia que ingresa y egresa de la Gerencia.

« Brindar atencion y asesoramiento a operadores de la aviacion civil.

= Ofrecer orientacién sobre operaciones de la aviacion civil.

« Asistir a otras Gerencias 0 Unidades de la DGAC, cuando se requiera.

« Representar cuando sea delegado, al sefior Director en sus funciones, obligaciones y
atribuciones, cuando asi lo requieran las circunstancias.

< Coordinar la planificacion del presupuesto anual de la Gerencia, que permita la adecuada
logistica para el personal en cuanto a entrenamientos, recurrentes y capacitaciones de los
inspectores o el desempefio de sus funciones en el interior o exterior del pais

= Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

« Las demas que le encargue o asigne la Direccién General y Subdireccion Técnica Operativa.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Gerente de Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Nivel de educacidn: Diversificado o Universitario

Jornada laboral: N/A el que le sea requerido por sus atribuciones y

obligaciones

Experiencia: Ocho (08) afios, como minimo, en puesto de carécter técnico-operativo en el area
aeronautica y seis (06) afios, como minimo, como Inspector de Aerédromos, Certificacion,
Operaciones, Licencias o Aeronavegabilidad

Conocimientos especificos: Tener conocimiento en las actividades propias de GVSO,
experiencia comprobable como instructor (de preferencia, formador de instructores), poseer
certificacion en 1ISO 9000- 2016, ser examinador designado en cualquiera de las areas tales
como Piloto, Mecanico, Tripulante de Cabina, Despacho o Aer6dromos; conocimiento en
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asuntos relacionados con las operaciones y/o mantenimiento de aeronaves de transporte;
manejo de paquete Office, conocimiento de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y de las
Regulaciones de Aviacidon Civil nacionales, de la documentacion técnica pertinente dentro
del Departamento y conocimiento de las SARP’s de OACI.

Titulos académicos: Titulo a nivel diversificado o universitario en carrera afin al puesto.
Haber sido nombrado como jefe (coordinador) dentro de la Gerencia de Vigilancia de la
Seguridad Operacional (Operaciones, Aeronavegabilidad, Aerédromos o Certificacion)
Poseer licencia de Piloto Aviador (ATP), Mecénico con licencia tipo |, Tripulante de Cabina o
Despachador.

Aspectos relevantes de personalidad: Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo
y bajo presién, iniciativa y buenas relaciones interpersonales.

Edad: Mayor de treinta y cinco (35) afios

12.2 ASISTENTE DE GERENCIA

Titulo del puesto: Asistente Técnico-Administrativo

No. personas en el puesto: una (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puestos que supervisa: Recepcién

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia
y otros documentos que ingresan a la Gerencia y sub Gerencia de la Vigilancia de la
Seguridad Operacional

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia secretarial a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional para
coordinar las actividades técnico-administrativas que le sean asignadas

Funciones y Responsabilidades:

« Realizar actividades de elaboracién, envio y archivo de documentos oficiales
(Providencias, informes, circulares, memos, acuerdos de nombramientos, etc.).

= Establecer los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de la correspondencia
relativa a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

= Recibir, revisar, registrar y distribuir la papeleria que ingresa a la Gerencia, para asi poder dar
seguimiento adecuado en cuanto a la localizacién y/o tramite de la misma.

» Redactar correspondencia que compete ala Gerencia, dirigida al sefior Director, proveniente
de las distintas autoridades de aviacion civil, instituciones, operadores y organizaciones
internacionales de aviacion civil.

» Transcribir respuesta para las diferentes solicitudes de las distintas autoridades de
aviacion civil, operadores aéreos y organizaciones internacionales de aviacion civil firmada
por el sefior Director.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de la Gerencia.

= Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la Gerencia.

= Coordinar reuniones de trabajo solicitadas por la Gerencia.

= Atender y realizar llamadas telefénicas.

= Asistir a la Gerencia en la ejecucion de actividades dentro de la misma.

= Elaboracion de requerimientos de traslado.

< Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la Gerencia
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de Vigilancia de Seguridad Operacional y mantenerlo informado al respecto.

< Atender y anunciar a las personas que han acordado Reuniones con la Gerencia de
Vigilancia de Seguridad Operacional.

- Mantener actualizada la informaciéon que compete a GVSO en la pagina WEB de la DGAC,
solicitud de las Secciones.

- Elaborar pedidos de Utiles de oficina, materiales, equipos, etc.

« Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Coordinar las funciones y actividades de la Recepcion.
= Opinar en asuntos de su competencia.

« Las demas que le asigne la Gerencia.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Asistente Técnico-Administrativo

Nivel de educacién: Titulo o diploma de nivel diversificado

Jornada laboral: Horario 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea requerido
por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter administrativo, preferiblemente del area secretarial.
Conocimientos especificos: Preferiblemente en Regulaciones de Aviacion Civil, relacionadas
con las funciones y tareas de los inspectores de la GVSO. Manejo de equipo de oficina,
computacion, técnicas de elaboracién de informes, redaccion y archivo.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, excelentes relaciones interpersonales,
extrovertida, habilidad para trabajar bajo presion y trabajar en equipo, excelente presentacion,
facilidad para aprender, colaboradora.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios

12.3 RECEPCION
Identificacién:

Titulo del Puesto: Recepcionista de GVSO

No. personas en el puesto: una (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y
otros documentos que ingresan a la Gerencia.

Finalidad del puesto:

Realizar actividades de recepcion de documentos de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional y su distribucion.

Funciones y Responsabilidades:

= Seguir los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de la correspondencia
relativa a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

- Recibir, revisar, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia y otra
papeleria que ingresa a la Gerencia, para asi poder dar seguimiento adecuado en cuanto a la
localizacion y/o trdmite de la misma.
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*  Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la Gerencia.
« Llevar los controles y registro, del ingreso o egreso, en el sistema electrénico.
. Entregar a su destino la correspondencia enviada por los diferentes Departamentos de la

Gerencia.

= Recibir oficios de respuesta por parte de los inspectores a los operadores, llamar y entregar
los oficios.

- Clasificar, organizar y mantener actualizado el archivo general de la Gerencia (cuando
aplique).

-  Atender y hacer llamadas telefénicas que le sean requeridas.

«  Elaborar correspondencia, mensajes, memorandums y otros documentos (cuando aplique).

* Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos
que sufre el mismo.

« Elaborar pedidos de Utiles de oficina, materiales, equipos, etc. (cuando aplique).

« Elaborar informes de las actividades realizadas.

*  Opinar en asuntos de su competencia.

« Las demas que le asigne la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Recepcionista de GVSO

Nivel de educacién: Titulo o diploma de nivel diversificado.

Jornada laboral: Horario 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea requerido
por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter administrativo, preferiblemente del area secretarial.
Conocimientos especificos: Manejo de equipo de oficina, programas de computacion,
técnicas de redaccion y archivo.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado

Aspectos més relevantes de personalidad: Iniciativa, excelentes relaciones interpersonales,
extrovertida, habilidad para trabajar bajo presion y trabajar en equipo, excelente presentacion,
facilidad para aprender, colaboradora.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios

12.4 UNIDAD DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Identificacién:

Titulo del puesto: Jefe de Unidad de Normas y Procedimientos

No. personas en el puesto: Uno (01).

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puestos que supervisa: Asistente de Normas y Procedimientos

Funciones: Crear, enmendar, revisar normativas/ regulaciones, documentacién técnica y
registros segun solicitud de personal de la DGAC y vigilancia a los operadores segln
designacién de la Gerencia (si aplica)

Finalidad del puesto:

Coordinar la creacién, emisiones, enmiendas, control de las Regulaciones de Aviacion
Civil y Documentacién técnica, derivadas por cambios en los Anexos al Convenio de Chicago,
recomendaciones de las RAC o por asuntos de necesidad o conveniencia del campo aeronautico
para asegurar el cumplimiento de las funciones de los inspectores y alcanzar un nivel aceptable
de seguridad operacional. Las funciones de Inspector que la Jefatura de Unidad de Normas y
Procedimientos le designe.
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Funciones v Responsabilidades:

= Coordinar con la biblioteca técnica la actualizacion de documentos.

= Asegurar que todas las normas de OACI son tomadas en cuenta para efectos de proponer alguna
posible revision a las regulaciones nacionales.

- Asistir a las reuniones y colaborar con el grupo de personas asignadas con el fin de promulgar las
regulaciones conjuntas.

« Asesorar Yy asistir al personal de la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional en todo lo relativo
a regulaciones de aviacion civil

« Evaluar y analizar la necesidad de cambios en los documentos y manuales de procedimientos técnicos
de la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional para su estandarizacion.

* Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Coordinar las enmiendas y llevar el control respectivo de las Regulaciones de Aviacion Civil
de Guatemala y coordinar su actualizacién en la pagina Web de la DGAC.

« Coordinar la actualizacion de la pagina Web de la DGAC, en lo referente a informacion de la Gerencia.

- Efectuar enmiendas a las Formas DGAC, propuestas por los Departamentos de la Gerencia.

« Elaborar Formas DGAC, de acuerdo a solicitud.

- Efectuar las enmiendas respectivas y llevar el control de la Guia de Politicas.

- Efectuar las enmiendas respectivas de los manuales de procedimientos, pertenecientes a la Gerencia,
propuestos por las secciones.

 Elaborar y distribuir oficios, providencias vy circulares correspondientes a Normas y
Procedimientos.

» Efectuar las consultas necesarias a otras entidades, en relaciébn a las actualizaciones,
enmiendas o cambios en las Regulaciones de Aviacion Civil y manuales, basado en los Anexos
de OACI.

* Realizar otras atribuciones, administrativas o técnicas, que dentro de su competencia le sean
asignadas por la Gerencia.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Jefe de Unidad de Normas y Regulaciones

Nivel de educacién: Diversificado o Superior

Jornada laboral: Jornada laboral: N/A el que le sea requerido por sus atribuciones y
obligaciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en el ambito aeronautico y Cinco (5) en la Gerencia
de Vigilancia de Seguridad Operacional

Conocimientos especificos: Convenio de Chicago, sus Anexos, documentacion técnica de la
OACI y RAC’s nacionales /documentacién técnica de GVSO.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado

Aspectos relevantes de personalidad: Responsable, organizado, buenas relaciones
interpersonales, analitico, puntual, presentable, alto grado de honorabilidad y honradez,
acostumbrado a trabajar bajo presion.

Edad: Mayor de veinticinco (25) afios

125 ASISTENTE DE UNIDAD DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Identificacion:

Titulo del Puesto: Asistente de Unidad de Normas y Procedimientos
No. personas en el puesto: una (01).

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
Puesto Jefe Inmediato: Normas y Procedimientos

Puestos que supervisa: Ninguno
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Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y
otros documentos que ingresan a Normas y Procedimientos.

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia secretarial a Normas y Procedimientos de la Gerencia de Vigilancia de la
Seguridad Operacional para coordinar las actividades técnico-administrativas que le sean
asignadas

Funciones v Responsabilidades:

« Coordinar con la biblioteca técnica la actualizacién de documentos.

= Asistir a las reuniones y colaborar con el grupo de personas asignadas con el fin de promulgar las
regulaciones conjuntas.

» Asesorar y asistir al personal de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional en todo lo
relativo a regulaciones de aviacion civil

« Apoyar en la evaluacion de la necesidad de cambios en los documentos y manuales de
procedimientos técnicos de la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional para su
estandarizacion.

« Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

« Coordinar las enmiendas y llevar el control respectivo de las Regulaciones de Aviacion Civil
de Guatemala y coordinar su actualizacion en la pagina Web de la DGAC.

« Coordinar la actualizacion de la pagina Web de la DGAC, en lo referente a informacion del
Departamento.

* Apoyar en la elaboracion de enmiendas respectivas de los manuales de procedimientos
pertenecientes a los Departamentos, propuestos por la Gerencia.

» Elaborar y distribuir oficios, providencias y circulares correspondientes a Normas y Procedimientos.
 Efectuar las consultas necesarias a otras entidades, en relacion a las actualizaciones, enmiendas o
cambios en las Regulaciones de Aviacion Civil y manuales, basado en los Anexos de OACI.

» Realizar otras atribuciones, administrativas o técnicas, que dentro de su competencia le sean
asignadas por Normas y Procedimientos.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Asistente de Unidad de Normas y Procedimientos

Nivel de educacién: Diversificado o Superior

Jornada laboral: Horario 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter administrativo, preferiblemente del area
secretarial.

Conocimientos especificos: Preferiblemente, en Regulaciones de Aviacién Civil relacionadas
con las funciones y tareas de los inspectores de la GVSO. Manejo de equipo de oficina,
computacion, técnicas de elaboracién de informes, redaccion y archivo.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado.

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, excelentes relaciones interpersonales,
extrovertida, habilidad para trabajar bajo presién y trabajar en equipo, excelente presentacion,
facilidad para aprender, colaboradora.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.
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12.6 BIBLIOTECA TECNICA

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Biblioteca Técnica

No. personas en el puesto: Uno (01).

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Administrar y controlar toda la documentacion pertinente a las normativas nacionales
e internacionales y lo concerniente a documentacién de los fabricantes y operadores. Facilitar el
acceso a dicha documentacién para los usuarios.

Finalidad del puesto:

Llevar control de toda la documentacion relacionada a las funciones de los inspectores,
documentacion del operador, documentacion de OACI y documentacion de los fabricantes de
aeronaves.

Funciones vy Responsabilidades:

+ Administrar la documentacion técnica en materia de aviacion civil, nacional e internacional, en
la biblioteca técnica de la DGAC

« Desarrollar procedimientos para organizar la informacion en la biblioteca técnica, asi como
ofrecer servicios para ayudar e instruir a los usuarios eficientemente para identificar y acceder a
la informacion que necesiten, en sus diferentes formatos (Regulaciones, Anexos, manuales,
articulo, libro, revista, disco compacto, videograbacion, archivo digital, Plataformas virtuales etc.).

« Asistir a cada uno de los Departamentos de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional en todas aquellas actividades en las que sea requerido.

 Responder ante la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional por todos aquellos
asuntos que estén relacionados o sean de la competencia de la Biblioteca Técnica.

« Organizar la biblioteca de manera que el personal de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional no tenga ninguna dificultad en ubicar diferentes publicaciones de la DGAC, OACI,
FAA, etc., asi como distintos boletines y manuales de los Operadores tanto nacionales como
internacionales.

« Administrar adecuadamente la biblioteca para recibir sistematicamente la documentacion
relacionada con la aeronavegabilidad de las aeronaves matriculadas en el Estado.

+ Resguardar las enmiendas o revisiones de los diferentes CD-ROM'’s, documentos y manuales
estén actualizados proporcionados por el operador.

- Controlar efectivamente las publicaciones o documentos en existencia o copias que se
mantienen en estanterias en copia fisica o digital.

 Mantener accesos (suscripciones) a los manuales de los fabricantes de aeronaves y
componentes.

 Mantener actualizada la documentacion que se origina y se edita en las organizaciones
internacionales de aviacion civil, como la OACI.

= Llevar control de los manuales y documentos

« Mantener en formato electrénico la bibliografia de todo el contenido de la biblioteca y mantener
en una base de datos electrénica un control de los documentos para efectos de vigencia y fechas
de vencimiento.

- Mantener un correlativo de los documentos y manuales para lo que el personal técnico de la
DGAC requiere en momentos oportunos.

< Mantener Actualizado el escritorio electronico de los Inspectores, con documentos
pertinentes a las funciones del personal de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
= Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.
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- Elaborar informes de las actividades realizadas
- Las demas que le asigne la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Encargado de Biblioteca Técnica

Nivel de educacion: Diversificado o superior

Jornada laboral: Diurna 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea requerido
por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Dos (02) afios como minimo en el area aeronautica

Conocimientos especificos: Anexos, Documentos de apoyo de la OACI, regulaciones de
aviacion civil RAC's de la DGAC, administracién, dominar los aspectos técnicos como la
catalogacion y clasificacién de documentacién, idioma Ingles basico, manejo de equipo de oficina
y programas de computacion.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado

Aspectos relevantes de personalidad: Dindmico, liderazgo, buenas relaciones interpersonales,
caracter amable.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios

12.7 CAPACITACION INTERNA

Identificacion:

Titulo del Puesto: Encargado de Capacitacion Interna

No. personas en el puesto: uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto que supervisa: Ninguno

Funciones: Planificar, coordinar y controlar el programa y plan de capacitacion del personal de la
Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Finalidad del Puesto:

Mantener un control detallado de los requerimientos de capacitacion que necesita el personal de
la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional para optimizar las competencias de los
inspectores y asi cumplir con sus funciones de vigilancia de los operadores en cumplimiento de
la Ley de Aviacion Civil, Reglamento y Regulaciones de Aviacion Civil. Asegurar el cumplimiento
del programa y plan anual de capacitacién de la GVSO

Funciones y Responsabilidades:

« Elaborar y cumplir con el programa de induccién para personal de nuevo ingreso a la Gerencia
de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

« Hacer revisién mensual de los entrenamientos impartidos al personal de la Gerencia de Vigilancia
de la Seguridad Operacional segun programa de capacitacion anual.

« Elaborar plan de capacitacion anual de la Gerencia, en coordinacion con los Departamentos.

- Elaborar plan de entrenamiento anual, y trasladarlo a la Gerencia de Recursos Humanos.

e Llevar control de actualizacién de centros de entrenamiento para inspectores de la Gerencia
de Vigilancia de la Seguridad Operacional

- Planificar capacitacion periédica, segin necesidades internas, para personal de la Gerencia
de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

- Elaborar revisiones al programa (manual de capacitacion) de la Gerencia de Vigilancia de la
Seguridad Operacional.
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« Coordinar las evaluaciones periédicas a los inspectores de la Gerencia de Vigilancia de la
Seguridad Operacional para control de actualizaciones y verificacion de las competencias.

* Mantener comunicacion constante con la Gerencia de Recursos Humanos de la DGAC con el fin
de coordinar capacitacién del personal de esta Gerencia.

- Elaborar documentacion necesaria para la capacitacion del personal de la Gerencia de Vigilancia
de la Seguridad Operacional.

« Realizar recomendaciones oportunas para elaborar cambios en las regulaciones, manuales,
politicas de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Capacitacion Interna

Nivel de Educacion: Diversificado y/o carrera universitaria

Jornada laboral: Diurna 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes. Y/o el que le sea
reqguerido por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Cinco (5) afios, como minimo, en el area aeronautica. Haberse desempefiado
como facilitador (Instructor — Capacitador) por cinco (5) afios como minimo.

Conocimientos Especificos: Administracion, Factores Humanos, Programas de Office,
Preparacion de Material Didactico y conocimiento basico del idioma Inglés.

Titulos académicos: Diversificado y/o carrera universitaria y haber recibido capacitacién sobre
temas did4cticos (como capacitador)

Aspectos relevantes de personalidad: Liderazgo, habilidad de trabajar en equipo y bajo
presion, iniciativa, proactivo, relaciones humanas.

Edad: Veinticinco (25) afios en adelante.

12.8 JEFATURA DE CERTIFICACION

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de Certificacién

No. personas en el puesto: Uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad

Operacional

Puestos que supervisa: Asistente Técnico de Certificacion

Funciones: Planificar, coordinar, y gestionar los procesos de Certificacién de los operadores.

Finalidad del puesto:

Garantizar el control y cumplimiento de la certificacion de todos los proveedores de servicio, tales
como las empresas de aviacion, transporte aéreo comercial, organizaciones de mantenimiento,
trabajos aéreos, fumigacion, Servicios Auxiliares y aerédromos. Todo esto cumpliendo con la Ley
de Aviacién Civil, Reglamento y Regulaciones de Aviacién Civil (RAC’s)

Funciones y Responsabilidades:

= Colaborar con la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional en todas aquellas
actividades que lleven al logro de los objetivos y metas.

= Coordinar los procesos de certificacion de los operadores con base a las Regulaciones de Aviacion
del Estado de Guatemala (RAC’s).

= Apoyar a Gerencia de GVSO en temas relativos a la Certificacion y participar activamente en dichos
procesos.

= Participar y formar parte del equipo del proceso de certificacion de los operadores.
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< Velar por que los integrantes del equipo de certificacion se conduzcan de manera profesional
y responsable.

« Coordinar las tareas de certificacion con los integrantes del equipo previamente asignado.

= Convocar y realizar reuniones con los operadores para dar seguimiento al proceso de certificacion.

« Verificar la documentacién que presentan los operadores como cumplimiento del proceso de
certificacion.

e Coordinar la evaluacion de documentos y manuales presentados por los operadores a los

integrantes del equipo de certificacion.

Elaborar la siguiente documentacion:

Aprobacion y/o Aceptacion de Manuales y programas de los operadores;

Especificaciones de las operaciones y/o habilitaciones del operador (relativo a operaciones);

Oficios, providencias y circulares;

Reportes de discrepancias a los operadores que estan en el proceso de certificacion;

Informes sobre certificacibn de operadores

Asegurarse que el proceso de certificacion se desarrolle adecuadamente.

Formular y proponer cambios y/o actualizaciones a las RAC’s y al Manual de Certificacion.

Disefiar presentaciones en Power Point para informacion a los operadores de los distintos trabajos.

e Supervisar y controlar la emision de las especificaciones de las operaciones, emitidas a los
operadores.

« Coordinar la elaboracion de proyectos de oficio de resoluciones para la prérroga de tiempo
en las operaciones o suspensiones segun sea el caso.

e Supervisar y controlar la emision de habilitaciones a los aspirantes y poseedores de CO’s, CA
0 COA’s operadores certificados, tales como: PBN, RNP, RVSM, AWO, MNPS, EFB, PED, EDTO
(entre otros) y el transporte de mercancias peligrosas por via aérea.

« Supervisar y controlar en qué fase del proceso de la certificacion estan todos los operadores, que
estan optando a un COA, CA o un CO.

* Supervisar y controlar la emision de COA, CAy CO.

- Brindar apoyo a la Gerencia de Transporte Aéreo para la emision de contratos de explotacion de
operadores extranjeros.

* Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

» Las demas que le asigne la Gerencia.

¢ OO O O O ¢

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Jefe de certificacion

Nivel de educacion: Diversificado o universitario

Jornada laboral: Diurna 09:00 a 17:00 horas. Dias: Lunes a viernes. Y/o el que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Cinco (5) afios, como minimo, en puesto de caracter técnico-administrativo,
preferiblemente pero no obligatorio como Inspector de Aerédromos, Operaciones o
Aeronavegabilidad de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Conocimientos especificos: Anexos 6, 8, 14, 18, 19 de la OACI, Ley de Aviacién Civil, su
Reglamento, Regulaciones de Aviacion Civil Nacional, conocimiento de los manuales, Manual
del Inspector de Aeronavegabilidad y Manual del Inspector de Operaciones, procedimientos de
Inspeccion y Certificacion. Manejo de equipo de oficina y computacion e idioma Ingles de
preferencia.

Titulos académicos: Titulo a nivel diversificado y/o universitario en carrera afin al puesto
Aspectos maés relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, iniciativa,
dinamico, analitico, acostumbrado a trabajar en equipo, poder de convocatoria y convencimiento.
Edad: Mayor de veinticinco (25) afios
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12.9 ASISTENTE TECNICO DE CERTIFICACION

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente Técnico de Certificacion

No. personas en el puesto: Una (01)

Ubicacion: Jefatura de Certificacion

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Certificacion

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar procesos de certificacion.

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia técnica secretarial y administrativa a la Jefatura de Certificacion.

Funciones v Responsabilidades:

« Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

*  Elaborar la siguiente documentacion:

Proyectos de aprobacion y aceptacion de manuales;

«  Oficios, providencias, circulares y correos electrénicos;

 Minutas y actas de las reuniones que se realicen con los operadores.

* Requisiciones y pedidos de material de oficina.

- Distribuir toda la documentacién emitida y recibida al personal asignado para que se le dé el
tramite respectivo.

. Verificar que la documentacion esté en orden y actualizada para cualquier consulta que sea
necesaria.

 Realizar la entrega a los operadores, biblioteca y/o archivo del proceso de certificacion,
los manuales revisados y aprobados por el inspector asignado a cada operador.

e Apoyar eficazmente a la Jefatura de Certificacion en todo lo concerniente a la
actualizacién y ordenamiento de los archivos del proceso de certificacion de los operadores.

*  Asegurarse de mantener actualizado y ordenado el archivo de documentacion de la Jefatura.
*  Apoyar ala Jefatura de Certificacion en la evaluacion de documentos para cubrir los aspectos
generales de los mismos.

= Brindar atencién personal y telefénica a las personas que requieren informacién a la Jefatura
de Certificacion.

e Llevar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades de la Jefatura de
Certificacién y mantenerlo informado al respecto.

e Atender y anunciar a las personas que han acordado reuniones con la Jefatura de
Certificacion y proporcionar la informacion para la cual esta autorizada.

 Recibir y entregar documentacion al personal de la Direcciéon, de los Departamentos,
y a los diferentes operadores.

Elaborar informes de las actividades realizadas.
Opinar en asuntos de su competencia.
Las demas que le asigne la Jefatura de Certificacion.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Asistente Técnico de Certificacion

Nivel de educacion: Diversificado o Superior

Jornada Laboral: Horario: 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones.
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Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter técnico

Conocimientos especificos: Conocimiento en SARP’s de OACI, Ley y Regulaciones, Manejo
de equipo de oficina, programas de computacion, conocimiento basico sobre técnicas de archivo,

conocimiento basico de redaccion
Titulos Académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado

Aspectos mas relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertido, habilidad para trabajar en

equipo y bajo presion.
Edad: Mayor de dieciocho (18) afios

12.10 JEFATURA DE AERODROMOS Y AYUDAS TERRESTRES

Identificacién:

Titulo del puesto: Jefe de Aer6dromos y Ayudas Terrestres

No. personas en el puesto: Uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
Puestos que supervisa: Asistente e Inspectores AGA

Funciones: Planificar, coordinar, y gestionar los procesos de certificacion y vigilancia de los

aerdédromos y servicios auxiliares.

Finalidad del puesto:

Organizar, gestionar las actividades de control y vigilancia necesarias para asegurar que se
cumplan los requisitos de las regulaciones y normativas en relacibn con operadores de

aer6dromos y servicios auxiliares en cumplimiento con la RAC 14, RAC 139 y RAC 111.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades necesarias para la
certificacion de aerédromos y servicios auxiliares, bajo la jurisdiccion del Estado u otros entes, en

cumplimiento a las regulaciones nacionales.
Podra tener funciones segun especializacién como:

Verificar el cumplimiento de la seguridad operacional y la regulaciéon en temas de Control de Fauna

dentro del territorio de Guatemala.

Funciones y Responsabilidades:

- Dar asesoria e informacion al Director General y Subdirectores, sobre los asuntos relacionados
con lavigilancia a los operadores de aer6dromos y servicios auxiliares, las normas internacionales

y regulaciones nacionales, para el cumplimiento efectivo de la seguridad operacional.

= Planificar, realizar y dar seguimiento a las auditorias e inspecciones para verificar el cumplimiento

de la seguridad operacional.
» Elaborar normas, guias y material de orientacién para aer6dromos.

= Verificar que los operados de aerédromo y los servicios auxiliares, satisfacen los requisitos de las

regulaciones nacionales.

« Supervisar de manera continua al personal bajo su cargo en el cumplimiento de las funciones y

responsabilidades.

e Coordinar cuando sea necesario y evaluar los estudios aeronauticos que se consideran

necesarios para minimizar riesgos en materia de seguridad operacional de los aerédromos.

* Asesorar alos operadores en los procesos de gestion de riesgos (identificacién, evaluacién y

mitigacion) asociados a la seguridad operacional de los aerodromos.

normas internacionales que figuran en los Anexos de la OACI.

Notificar a la OACI las diferencias entre las regulaciones (RAC’s) y métodos nacionales y las

e Supervisar el proceso de certificacion de aerédromos conforme a lo establecido en la

RAC 139 “Operacion, certificacion y vigilancia de aerédromos”.
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« Aplicar el programa de vigilancia de la seguridad operacional para aer6dromos y servicios auxiliares.

« Realizar reuniones con los inspectores para la identificacién, evaluacion y mitigacion de riesgos y
peligros.

* Supervisar el proceso de certificacion de los servicios auxiliares conforme lo establecido en la
RAC 111.

« Supervisar las tareas relacionadas con la vigilancia de las superficies limitadoras de obstaculos
establecidas.

= Vigilar el control de fauna en los aeropuertos de Guatemala.

= Brindar capacitacién en temas de seguridad operacional en los aer6dromos cuando sea requerida.

« Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

* Apoyar a las diferentes Gerencias de la DGAC en el asesoramiento, evaluaciéon de asuntos
pertinentes a sus funciones.

« Las demas que le asigne la Direccion General.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Jefatura de Aerédromos y Ayudas Terrestres

Nivel de educacion: Grado Universitario, diversificado o técnico en el area.

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto

Experiencia: cinco (5) afios como minimo en puestos operativos, administrativos o de
mantenimiento de aerddromos preferiblemente como Inspector de Aerédromos en la Gerencia de
Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Conocimientos especificos: Anexo 14 de la OACI y documentos técnicos Ley de Aviacion Civil,
su Reglamento, Regulaciones de Aviacion Civil nacional, conocimiento basico del Manual de
Procedimientos del Inspector de Aer6dromos. Manejo de equipo de oficina y computacion e idioma
Ingles.

Titulos Académicos: Titulo a nivel diversificado o superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, iniciativa, eficiente,
dinamico, analitico, acostumbrado a trabajar en equipo, poder de convocatoria y convencimiento.
Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: el inspector debe ser tan competente
como el personal que inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de veinticinco (25) afios.

12.11  ASISTENTE DE AERODROMOS Y AYUDAS TERRESTRES

Identificacidn:

Titulo del puesto: Asistente de Aerédromos y Ayudas Terrestres

No. personas en el puesto: Una (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Aerédromos y Ayudas Terrestres.

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia
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Finalidad del puesto:

Brindar asistencia secretarial y administrativa a la Jefatura de Aerédromos.

Funciones vy Responsabilidades:

Elaborar la siguiente documentacion:

= Proyectos de aprobacién y aceptacion de manuales;

« Oficios, providencias y circulares;

= Minutas y actas de las reuniones que se realicen con los operadores.

< Requisiciones y pedidos de material de oficina.

« Garantizar que toda la documentacién emitida y recibida sea distribuida al personal asignado para
gue se le dé el tramite respectivo.

= Realizar la entrega al operador, biblioteca y/o archivo del proceso de certificacion los manuales
revisados y aprobados por el inspector asignado a cada operador.

« Apoyar eficazmente a la Jefatura de Aer6dromos, en todo lo concerniente a la actualizacion y
ordenamiento de los archivos del proceso de certificacion a los operadores de aerédromos y
servicios auxiliares

« Asegurarse de mantener actualizado y ordenado el archivo de documentacién de la Jefatura de
Aerédromos.

= Mantener control en formato electrénico y en copia dura de toda la documentaciéon que ingrese
0 egrese de la Jefatura de Aerédromos.

= Brindar atencion personal y telefonica al personal que requiere informaciébn sobre aspectos
relacionados con el area.

« Llevar la agenda de inspecciones, reuniones, compromisos y otras actividades de la Jefatura de
Aerddromos y mantenerlo informado al respecto.

- Atender y anunciar a las personas que han acordado reuniones con los inspectores de
aerdédromos y ayudas terrestres y proporcionar la informacién para la cual est4 autorizada.

« Elaborar requerimiento de combustible para la jefatura de Aerddromos y ayudas terrestres.

« Velar por el buen uso del equipo de oficina

» Recibir y entregar documentacion a los inspectores de Aerédromos y a los diferentes
operadores de aer6dromos.

= Elaborar informes de las actividades realizadas.

» Opinar en asuntos de su competencia.

« Otras actividades que le asigne la Jefatura de Aerédromos y ayudas terrestres.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Asistente de Aerédromos y Ayudas Terrestres

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada Laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones,
dependiendo de las necesidades propias del puesto

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caricter administrativo, preferiblemente
del area secretarial.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de oficina, programas de computacion, técnicas
de archivo

Titulos académicos: Titulo de Diversificado o Superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertida, buenas relaciones
interpersonales, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.
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12.12 INSPECTOR DE AERODROMOS Y AYUDAS TERRESTRES

Identificacion:

Titulo del puesto: Inspector de Aerédromos y Ayudas Terrestres

No. personas en el puesto: Cinco (05)

Ubicacion: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Aer6dromos y Ayudas Terrestres.

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar y Vigilar Proveedores de servicios de aerédromos y servicios
auxiliares.

Finalidad del puesto:

Organizar, gestionar las actividades de control y vigilancia necesarias para asegurar que se
cumplan los requisitos de las regulaciones y normativas en relacién con operadores de
aerddromos y servicios auxiliares en cumplimiento con la RAC 14, RAC 139 y RAC 111.
Apoyar, en coordinacion con la Jefatura de certificacion, la certificacion de aerédromos y
servicios auxiliares.

Ademas, el inspector de aerédromos podra tener funciones segun especializacion como:
Verificar el cumplimiento de la seguridad operacional y la regulacién en temas de Control de
Fauna dentro del territorio de Guatemala.

Funciones vy Responsabilidades:

= Elaborar normas, guias y material de orientacién para aer6dromos.
- Realizar un programa de vigilancias a los aerédromos de Guatemala.

« Planear, realizar y dirigir auditorias e inspecciones para garantizar la vigilancia de la seguridad
operacional en los aerédromos.

« |dentificar y evaluar los posibles factores que exigen la enmienda de un certificado de aerédromo
y operativo e iniciar las acciones correspondientes, ante su jefe inmediato.

< Realizar inspeccion inicial, intermedia y final de obras que impliguen trabajos complejos o
importantes para identificar posibles riesgos o deficiencias que deban corregirse a efectos de
cumplir los requisitos de las regulaciones.

= Evaluar aspectos técnicos de la infraestructura de los aer6dromos, para verificar el
cumplimiento de las normas y métodos recomendados del Anexo 14 de OACI

= Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con la de Certificacion de aer6dromos conforme
a lo establecido en el RAC 139 “Operacion, certificacion y vigilancia de aerédromos” y al
Manual del Inspector de Aerédromos (MPIA).

< Notificar al AIS (Servicio de Informacion Aerondutica) y otras organizaciones requisitos de
implementacion u orientacién para los aerédromos.

= Verificar la notificacion al AlS (Servicio de Informacion Aeronautica) los detalles del aer6dromo
para su promulgacion.

« Procesar la solicitud, transferencia, cancelacion, suspension o renovacion de un Certificado de
Aerédromo.

e Evaluar la planificacion para casos de emergencia, y los ejercicios de emergencia en el
aerodromo para identificar problemas y deficiencias.

= Organizar seminarios de seguridad del aeropuerto y otros programas de instruccion para promover
cultura de la seguridad y participacién de los mismos.

< Realizar notificaciones y determinar medidas apropiadas de cumplimiento de las SARP’s en caso
de que estas no se cumplan.

= Realizar tareas de verificacion y ensayo en el lugar de las instalaciones y equipo del aer6dromo.

« Atender la solicitud y el proceso de certificacion de operadores bajo la RAC 111.
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« Evaluar y recomendar cambios en la politica de seguridad operacional del explotador de aerédromo.

» Asesorar a la Jefatura de AGA en materia de seguridad operacional en el area de fauna.

= Mantener relaciones con entidades externas (asociaciones Yy organizaciones) involucradas
en la gestion de fauna.

= Desarrollar, implementar y mantener un comité nacional de peligro de fauna en la DGAC.

= Proporcionar los lineamientos necesarios para la formulacién de un plan de manejo de fauna.

 Evaluar los estudios de fauna de los aer6dromos de Guatemala.

= Divulgar estrategias para el control de fauna silvestre y orientar en la seleccion de los
mecanismos a implementar en un aeropuerto.

= Desarrollar programas de capacitacion en los temas de fauna.

« Brindar capacitacion en temas de seguridad operacional en los aerédromos cuando sea requerida.

= Inspeccionar los disefios de sefializacion horizontal y vertical de aerédromos.

- Asesorar en las etapas de disefio y construccién de aeropuertos, o si existen trabajos
importantes que puedan afectar el cumplimiento de las regulaciones.

« Realizar labores simples de oficina.

- Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas.

= Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

« Las demas que le asigne su jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Inspector de Aerédromos y Ayudas Terrestres

Nivel de educacién: Diversificado, profesional universitario o pensum cerrado y/o técnico
especializado en algin area aeronautica.

Jornada Laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico-administrativo,
preferiblemente del area aeronautica relacionada a aerédromos.

Conocimientos especificos: Anexo 14 de la OACI y documentos técnicos Ley de Aviacién Civil,
su Reglamento, Regulaciones de Aviacion Civil nacional, conocimiento basico del Manual de
Procedimientos del Inspector de Aer6dromos, manejo de equipo de oficina y computacion e idioma
Ingles.

Titulos académicos: Diversificado o Superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertidos, buenas relaciones
interpersonales, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: El inspector debe ser tan competente
como el personal que inspecciona o0 supervisa.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.

12.13 JEFATURA DE OPERACIONES

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de Operaciones

Nimero de personas en el puesto: uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional

Puesto que supervisa: Inspectores de Operaciones, Asistente Técnico/ Administrativa
Funciones: Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los inspectores de
operaciones. Cumplir con las funciones de inspector de operaciones (si aplica)
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Finalidad del puesto:

Asegurar que los inspectores de operaciones realicen las revisiones a las regulaciones, manuales,
guias técnicas, etc., basado en los documentos de OACI; apoyen en los procesos de certificacion,
programar y ejecutar la Vigilancia de los poseedores de un Certificado Operativo (CO) o
Certificado de operador Aéreo (COA), y operadores extranjeros

Funciones y Responsabilidades:

= Verificar que se cumpla con el programa de vigilancia anual hacia los Operadores Aéreos que
posean un CO o COA emitido por el Estado de Guatemala, asi como la vigilancia hacia los

operadores extranjeros.

= Supervisar que las inspecciones de operacion hacia los poseedores de un CO o COA se
efectlien de conformidad con su sistema de manuales, tal como lo establece la Ley de Aviacion
Civil, su Reglamento y Regulaciones de Aviacion Civil - RAC’s -.
- Dirigir y orientar a los inspectores de operaciones en la vigilancia para el cumplimiento de la
Ley de Aviacién Civil (Decreto Legislativo 93-2000), su Reglamento (Acuerdo gubernativo 384-
2001), Regulaciones de Aviacion Civil (RAC’s), los procedimientos de inspeccion (MIO) y Guia

de Cartas de Politicas.

« Efectuar regularmente inspecciones, segin programacion aprobada.

= Realizar o asignar a un responsable, para evaluar el entrenamiento en el puesto de trabajo (OJT),
con el fin de verificar que los inspectores cumplan con las competencias requeridas y con los
procedimientos establecidos.

= Monitorear el seguimiento que realizan los inspectores de operaciones a las no conformidades
encontradas durante la vigilancia.

» Asegurar que el resultado final de las inspecciones sean debidamente cerradas.

 Trasladar el caso al GERENCIA DE VIGILANCIA DE SEGURIDAD OPERACIONAL cuando el
operador no logre satisfacer los requerimientos que aplican a la(s) deficiencia(s) encontrada(s) en

las inspecciones.

« Reportar a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional, cualquier violacién a la Ley
de Aviacion Civil, su Reglamento y las RAC’s, recomendando las acciones que deben ser tomadas
de acuerdo a la Carta de Politicas de la DGAC

« Revisar y aprobar la siguiente documentacion:

« Acuerdos con otros Estados, referente al Convenio de Chicago Articulo 83 bis.

= Verificar que se cumpla el plan de vigilancia presentado y sea reflejado en el sistema SIAR.

« Planes anuales de vigilancia.

< Redactar y analizar documentos técnicos o reglamentarios.

= Elaborar propuestas de enmiendas a las RAC’s, MIO, Circulares de asesoramiento, Cartas de
Politicas, etc., cuando sea requerido, basandose en la evaluacion de las necesidades y anexos de

OACI.

< Proponer la elaboracion de Circulares de Asesoramiento con el propdsito de asegurar la

seguridad operacional.

« Atender auditorias técnicas, externas e internas.
* Rendir informes a la Jefatura de Certificacién durante el proceso de Certificaciéon de los

operadores aéreos.

» Apoyar y colaborar con la Unidad de Investigacion de Accidentes e Incidentes, cuando sea
requerido. para la investigacion de accidentes, incidentes o irregularidades del personal y las
aeronaves involucradas, para determinar las posibles causas, establecer conclusiones y definir
recomendaciones con el fin de evitar futuros accidentes.

= Apoyar y colaborar con la Gerencia de Licencias en la autorizacion, aprobacion, evaluacion de
personal técnico, de centros de entrenamiento, designaciones que esta pudiera solicitar al
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inspector de operaciones.

= Asesorar a otras Autoridades Aeronauticas cuando sea requerido.

= Coordinar y promover programas de capacitacion para el personal de Operaciones.

= Evaluar el desempefio del personal Operaciones.

» Representar a la GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL en sus
funciones, obligaciones y atribuciones cuando sea delegado.

« Realizar inspecciones periddicas para asegurarse que los inspectores bajo su cargo, tienen sus
manuales, Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, RAC's y documentacion técnica al dia, asi como
también Digitalmente.

= Elaborar informes de las actividades realizadas.

= Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

» Las demas que le asigne la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Jefe de Operaciones

Nivel de educacién: Diversificado o universitario

Jornada laboral: N/A. El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones,
dependiendo de las necesidades propias del puesto

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico

Conocimientos especificos: Conocimiento de la Ley de Aviaciéon Civil, su Reglamento,
Regulaciones de Aviacion Civil nacional e internacional, Anexos de la OACI y documentacion
técnica de soporte de la GVSO, Anexo 6 “Operaciones de Aeronaves” de OACI. Conocimiento
de aeronaves en categoria de transporte comercial y general. Redaccién clara y concisa de
informes, amplios conocimientos de la industria aeronautica, entender y leer en idioma Ingles
basico, manejo de equipo de cémputo y oficina.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado, certificados o titulos de Piloto
aviador ATO, Despachador de Vuelo o Tripulante de cabina.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, seria,
respetuosa, con criterio, con iniciativa, eficiente, dinamica, analitica y habilidades para trabajar bajo
presion y en equipo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

12.14  ASISTENTE TECNICO DE OPERACIONES

Identificacién:

Titulo del Puesto: Asistente Técnico de Operaciones

No. personas en el puesto: una (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y
otros documentos que ingresan a la Jefatura de Operaciones; y vigilar el cumplimiento de la
seguridad operacional de los operadores como inspector (si aplica).
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Finalidad del puesto:

Asistir a la Jefatura de Operaciones en todas las actividades técnicas y administrativas.

Funciones v Responsabilidades:

« Seguir los lineamientos necesarios para llevar un control eficiente de la correspondencia

relativa a la Jefatura de Operaciones.

= Colaborar en el ingreso de vigilancia aprobado, al Planificador del Sistema SIAR.
= Verificar cambios o enmiendas que se llevan a cabo al Manual del Inspector de Operaciones; guia

de politica, otros.

= Mantener actualizado el archivo de las auditorias que se llevan a cabo por la Federal Aviation

Administration (FAA) y Organizacién de Aviacién Civil Internacional (OACI).

= Llevar el control y archivo de documentacion recibida y enviada.

« Recibir, revisar, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia y otra
papeleria que ingresa a la Jefatura de Operaciones, para asi poder darle seguimiento.
- Clasificar, organizar y mantener actualizado el archivo de los operadores (cuando sea requerido).

= Atender y hacer llamadas telefénicas que le sean requeridas.

= Elaborar correspondencia, mensajes, memorandums y otros documentos.

- Elaborar pedidos de Utiles de oficina, materiales, equipos, etc.

= Elaborar requerimiento de combustible para la jefatura de Operaciones

- Elaborar informes de las actividades realizadas.
= Opinar en asuntos de su competencia.
 Otras actividades que le asigne la Jefatura de Operaciones.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Asistente Técnico de Operaciones
Nivel de educacién: Diversificado.

Jornada laboral: Horario 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea requerido

por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter técnico, preferiblemente del area

vigilancia.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de oficina, programas de computacion,

técnicas de redaccion y archivo.
Titulos académicos: Diversificado o Superior

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertida,

buenas relaciones

interpersonales, habilidad para trabajar bajo presién, excelente presentacién, facilidad para

aprender y trabajar en equipo, colaboradora.

Calificaciones: Conocimiento en SARP’s de OACI, Ley y Regulaciones, manejo de equipo de
oficina, programas de computacién, conocimiento basico sobre técnicas de archivo, conocimiento

basico de redaccién, poseer licencia Técnica en caso aplique.
Edad: Mayor de dieciocho (18) afios

12.15 INSPECTOR DE OPERACIONES

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector de Operaciones

Nimero de Personas: Las que sean requeridas por la GVSO
Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:

ENERO 2022

Péagina 39 de 63




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021

Funciones: Normar, Certificar y Vigilar a los proveedores de servicios poseedores de un COA'y
CO.

Finalidad del Puesto:

Velar por el cumplimiento de las regulaciones de Aviacion Civil y el mantenimiento de un nivel
aceptable de la Seguridad operacional de los operadores aéreos comerciales nacionales e
internacionales y Certificados Operativos.

Funciones v Responsabilidades:

= Ejecutar el plan de vigilancia establecido y aprobado e inspeccionar regularmente las instalaciones
y servicios de la estacién, plataforma, operaciones en ruta, en la Base del Operador, etc., y llevar
a cabo la supervision o verificacion que se estimen necesarias en los intervalos prescritos.

= Informacién a donde corresponda con respecto a deficiencias de los operadores

 Recomendaciones con respecto al cumplimiento del operador en cuanto a la normativa,
regulaciones y documentos de la DGAC

= Desatrrollo y/o revision de regulaciones

= Ingresar al Sistema SIAR el plan anual de vigilancia y el cierre de cada una de las inspecciones
realizadas.

« Dar seguimiento a las inspecciones hasta ser concluidas satisfactoriamente.

» Efectuar dichas inspecciones ajustandose a los correspondientes procedimientos e instrucciones
establecidas en el Manual del Inspector de Operaciones y las cartas de politicas de la Gerencia.
 Informar al operador aéreo, por escrito, de toda discrepancia, dando un tiempo limite para

corregirla.

= Presentar informes sobre cada inspeccién o investigacién del modo prescrito y llenar y tramitar
los formatos de inspeccién pertinentes.

- Mantener al dia un archivo con el registro de todas las inspecciones de acuerdo al plan anual
de vigilancia de la seguridad operacional.

= Supervision de los operadores aéreos comerciales y las respectivas acciones/informacion legales
en relacién a sus deficiencias.

« Investigar e informar a la Jefatura de operaciones, de las posibles infracciones a la legislacion
aerondutica o alos reglamentos y normas operacionales de seguridad establecidos.

- Examinar constantemente sus sistema de manuales y documentos de operaciones pertinente del
Operador, las instrucciones operacionales e informacion destinadas a su personal y el sistema
de enmienda de dichos documentos; para determinar su exactitud y verificar si se ponen
oportunamente a disposicion del personal que la necesite;

- Mantenerse informado de todos los aspectos actuales de la operacion, asi como de los cambios
previstos en la empresa, incluso los que afecten al personal departamental, la asignacion de
responsabilidades o la organizacion administrativa en general.

- Participar en las actividades de evaluacién y aprobaciéon de las calificaciones del personal
aeronautico para la emision y acreditacion de vigencia de licencias, habilitaciones y autorizaciones.

« Vigilar y Supervisar, dando cumplimiento del Programa Anual de Vigilancia de la Seguridad
Operacional, Inspecciones y Auditorias para las operaciones a los Operadores Aéreos,
estableciendo una estrecha coordinacion con las &reas de aeronavegabilidad, AGA, ANS,
Financiero y Legal con el fin de optimizar la vigilancia y supervision;

= Realizar la vigilancia del Sistema del manejo de la seguridad (SMS) ;

« Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacién de operadores
aéreos de acuerdo a lo establecido en la RAC OPS 1y en el Manual del Inspector de Operaciones.
Ser parte activa como miembro del grupo de certificacién de operadores aéreos para le emision de
COA y Operaciones Especificas.

Llevar a cabo tareas para la emisién de aprobaciones especificas.

INTERNO
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« Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacion de operaciones
de aviacion general.

e Ser parte activa como miembro del grupo de Certificacion de Operadores Aéreos bajo las
Regulaciones de Aviacion Civil.

* Colaborar en la atencion y soporte técnico a los operadores aéreos.

< Integrar el equipo de evaluacion y recomendacion de las Regulaciones de Aviacion Civil de la
Republica de Guatemala (RAC);

- Evaluar las calificaciones de tripulantes para la acreditacién de licencias, y autorizaciones a
solicitud de la Gerencia de Licencias.

< Cuando se le asigne como examinador cumplird con los requerimientos hechos por la
Gerencia de Licencias de acuerdo a lo estipulado en la RAC LPTA y al manual de
procedimientos de licencias

- Verificar el cumplimiento de la legislacion aerondutica, las regulaciones de aviacion civil, y la
seguridad operacional,

« Presentar informes a la Jefatura de Operaciones acerca de la labor ejecutada;

« Evaluar, aprobar y/o aceptar los manuales de operaciones correspondientes de los operadores
aéreos.

« Inspeccionar los distintos Centros de Instruccion certificados por la DGAC para los operadores,
para verificar el cumplimiento del desarrollo de los planes y programas de Instruccion a
impartirse, de acuerdo a las disposiciones legales, regulaciones de aviacién civil y disposiciones
complementarias vigentes;

* Mantener los registros de entrenamiento personales , manuales, regulaciones asignados al dia;

« Apoyar a la Gerencia de licencias en la evaluacion de personal técnico para la emision de
licencias y/o habilitacién segun especialidad

- Informar a la Jefatura de Operaciones de cualquier evento que afecte la seguridad de vuelo
de los operadores y generar posteriormente dentro de las primeras ocho (8) horas de oficina por
escrito el reporte correspondiente;

* Cumplir con el entrenamiento asignado, establecido en el MC.

* Desarrollar otras actividades afines a su cargo que le sean encomendadas como
Inspector de Operaciones de la DGAC

« Cualquier otra que le asigne la Jefatura de Operaciones.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Inspector de Operaciones

Nivel de educacién: Diversificado o superior

Jornada laboral: N/A. Horario de trabajo que el cumplimiento de sus obligaciones y
responsabilidades de vigilancia del operador aéreo asignado requiera, conforme lo dispuesto por
la Jefatura de Operaciones.

Experiencia: Cinco (5) aflos como minimo en puesto de caracter técnico-administrativo,
preferiblemente en el area de transporte aéreo comercial.

Conocimientos especificos: Operaciones relacionados con aeronaves de transporte aéreo
comercial, Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacién civil nacional, normas
y recomendaciones de OACI y seguridad de vuelo o Aerédromos, meteorologia y climatologia.
Formacion técnica en ayudas visuales, ayudas didacticas y simuladores de vuelo. Preparacion
de correspondencia e informes técnicos. Ingles técnico, computacion (basica).

Titulos académicos: Licencia de piloto de transporte aéreo (5,000 horas de vuelo minimo),
tripulante de cabina, ingeniero de vuelo o despachador de vuelo, deberan contar con habilitacion
igual o superior de las aeronaves que posee el operador asignado.

Titulo nivel diversificado o superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertidos, buenas relaciones
interpersonales, habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.
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Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Minimo de veinticinco (25) afios

12.16 INSPECTOR PRINCIPAL DE OPERACIONES (POI) DE AERONAVES DE ALA FIJA

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector Principal de Operaciones (POI) de Aeronaves de Ala Fija —POI-
No. personas en el puesto: Segun necesidad de la GVSO y la cantidad de operadores aéreos
Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar y Vigilar a los proveedores de servicios poseedores de un
certificado de operaciones aéreas, (COA)

Finalidad del puesto:

Realizar las actividades necesarias para evaluar el nivel de seguridad operacional de los
operadores y ejecutar el Plan anual de vigilancia.

Funciones v Responsabilidades:

» Evaluar, vigilar, preparar informes y formular recomendaciones, las cuales deben basarse en
hechos concretos que deben ser estudiados cuidadosamente y documentados apropiadamente.

» Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores o
cualquier otra organizacién o persona involucrada en operaciones o mantenimiento de aeronaves.

« Velar por la vigilancia de la seguridad operacional de los operadores aéreos de la Republica de
Guatemala verificando que se cumpla fielmente la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y
Regulaciones de Aviacién Civil, las Convenciones Internacionales y demds disposiciones
especificas de aviacion civil.

« Asistir a la jefatura de Operaciones y al mismo tiempo mantenerlo informado de cualquier
situacion donde hubiere discrepancias, derivaciones, deficiencias, etc., de cualquier indole por
parte del operador dentro de las normas aprobadas y establecidas.

» Representar a la Jefatura de Operaciones en sus funciones, obligaciones y atribuciones cuando se
requiera.

« Cumplir con el programa de Vigilancia Anual y Seguridad Operacional, establecidos para cada
operador.

= Ejecutar y cumplir con los estandares y procedimientos de las Guias desarrolladas y formuladas
para la administracién de la DGAC sobre Proceso de Certificacién y Vigilancia de los Operadores.

= Apoyo a la Jefatura de Certificacion de Operadores Aéreos y Escuelas Aeronduticas.

« Atencién y soporte a operadores varios.

« Estar familiarizado con la Carta de Cumplimiento y Sistema de manuales del Operador Aéreo
que se le designe, para cumplir con su labor de vigilancia de las operaciones que este ejecute
y poder alertar cualquier condiciébn que pudiese contravenir la Ley de Aviacién Civil, su
Reglamento y las Regulaciones de Aviacion Civil nacional — RAC’s — y normativa internacional.

= Monitorear y vigilar el cumplimiento del operador.
- Evaluar Manuales de Operaciones, especificaciones de operacion, cartas de cumplimiento y otros
documentos técnicos.
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Verificar instalaciones, seguridad, entrenamiento del operador.

Verificar control operacional y estandarizacién de las tripulaciones.

Verificar que las aeronaves mantengan su record de cumplimiento.

Desarrollo y/o revision de regulaciones

Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacion de operadores
aéreos de acuerdo a lo establecido en la RAC OPS 1y en el Manual del Inspector de Operaciones.
Ser parte activa como miembro del grupo de certificacién de operadores aéreos para le emision de
COA y Operaciones Especificas.

Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacién de operaciones
de aviacion general.

Supervision de los operadores aéreos comerciales y las respectivas acciones/informacion legales
en relacién a sus deficiencias.

Recibir instruccion técnica periddica para mantener la competencia y conocimientos actualizados
sobre aeronaves, su equipamiento, técnicas, procedimientos y nuevos desarrollos en su
especialidad.

Elaborar trabajo administrativo inherente al cargo de POI.

Efectuar tareas para que se realicen las aprobaciones de operaciones especiales como RVSM, PBN
(RNAV/RNP), EFB etc.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demés que le asigne el Jefe de Operaciones.

Reguisitos de Calificacion:

Titulo del Puesto: Inspector Principal de Operaciones (POI) de Aeronaves de Ala Fija.

Nivel de educacién: Diversificado

Jornada laboral: Horario de trabajo que el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades
de vigilancia del operador aéreo asignado requiera, conforme lo requerido por la Jefatura de
Operaciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter operativo-administrativo,
preferiblemente en el area de transporte aéreo comercial.

Conocimientos especificos: Operaciones relacionados con aeronaves de transporte aéreo
comercial, Ley de Aviacién Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacién civil nacional, normas
y recomendaciones de OACI. Aerdédromos, seguridad de vuelo, aeronavegabilidad,
meteorologia y climatologia. Formacion técnica en ayudas visuales, ayudas didacticas y
simuladores  de  vuelo. Preparacion  de correspondencia e informes técnicos. Ingles
técnico, computacion (basica).

Titulos académicos: Licencia de piloto de transporte aéreo (5,000 horas de vuelo minimo),
deberan contar con habilitacién igual o superior de las aeronaves que posee el operador asignado.
Titulo nivel diversificado o superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Madurez, formal, imparcial, disciplinado, organizado,
entusiasta, iniciativa, tacto, responsable, competente, acostumbrado a trabajar en equipo bajo
presion, saber vincularse con los operadores aéreos y el publico en general.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacion en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Minimo treinta y cinco (35) afios

INTERNO
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12.17 INSPECTOR PRINCIPAL DE OPERACIONES (POI) DE AERONAVES DE ALA ROTATIVA

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector Principal de Operaciones (POI) de Aeronaves de Ala Rotativa
(Helicopteros).

No. personas en el puesto: Segun necesidad de la GVSO y la cantidad de operadores aéreos
Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar y Vigilar a los proveedores de servicios poseedores de un
certificado de operaciones aéreas, (COA)

Finalidad del puesto:

Realizar las actividades necesarias para evaluar el nivel de seguridad operacional de los
operadores y ejecutar el Plan anual de vigilancia.

Funciones vy Responsabilidades:

= Evaluar, vigilar, preparar informes y formular recomendaciones, las cuales deben basarse en
hechos concretos que deben ser estudiados cuidadosamente y documentados apropiadamente.

« Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores o
cualquier otra organizacién o persona involucrada en operaciones 0 mantenimiento de aeronaves.

« Velar por la vigilancia de la seguridad operacional de los operadores aéreos de la Republica de
Guatemala verificando que se cumpla fielmente la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y
Regulaciones de Aviacién Civil, las Convenciones Internacionales y demas disposiciones
especificas de aviacion civil.

- Asistir a la jefatura de Operaciones y al mismo tiempo mantenerlo informado de cualquier
situacion donde hubiere discrepancias, derivaciones, deficiencias, etc., de cualquier indole por
parte del operador dentro de las normas aprobadas y establecidas.

» Representar a la Jefatura de Operaciones en sus funciones, obligaciones y atribuciones cuando se
requiera.

= Cumplir con el programa de Vigilancia Anual y Seguridad Operacional, establecidos para cada
operador.

< Ejecutar y cumplir con los estandares y procedimientos de las Guias desarrolladas y formuladas
para la administracion de la DGAC sobre Proceso de Certificacién y Vigilancia de los Operadores.

« Apoyo a la Jefatura de Certificacion de Operadores Aéreos y Escuelas Aeronauticas.

« Atencion y soporte a operadores varios.

« Estar familiarizado con la Carta de Cumplimiento y Sistema de manuales del Operador Aéreo
que se le designe, para cumplir con su labor de vigilancia de las operaciones que este ejecute
y poder alertar cualquier condiciébn que pudiese contravenir la Ley de Aviacion Civil, su
Reglamento y las Regulaciones de Aviacion Civil nacional — RAC’s — y normativa internacional.

= Monitorear y vigilar el cumplimiento del operador.

» Evaluar Manuales de Operaciones, especificaciones de operacion, cartas de cumplimiento y
otros documentos técnicos.

= Verificar instalaciones, seguridad, entrenamiento del operador.

« Verificar control operacional y estandarizacion de las tripulaciones.

= Verificar que las aeronaves mantengan su record de cumplimiento.

» Desatrrollo y/o revision de regulaciones

« Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacion de operadores
aéreos de acuerdo a lo establecido en la RAC OPS 3 y en el Manual del Inspector de
Operaciones.
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= Ser parte activa como miembro del grupo de certificacién de operadores aéreos para le emision
de COA y Operaciones Especificas.

« Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacién de operaciones
de aviacion general.

= Supervision de los operadores aéreos comerciales y las respectivas acciones/informacion legales
en relacién a sus deficiencias.

» Recibir instruccion técnica peridédica para mantener la competencia y conocimientos
actualizados sobre aeronaves, su equipamiento, técnicas, procedimientos y nuevos desarrollos
en su especialidad.

« Elaborar trabajo administrativo inherente al cargo de POI.

« Elaborar informes de las actividades realizadas.

» Opinar en asuntos de su competencia.

» Las demés que le asigne el Jefe de Operaciones.

Reguisitos de Calificacion:

Titulo del Puesto: Inspector Principal de Operaciones (POI) de Aeronaves de Ala Rotativa
Nivel de educacion: Diversificado

Jornada laboral: Horario de trabajo que el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades
de vigilancia del operador aéreo asignado requiera, conforme lo requerido por la Jefatura de
Operaciones.

Experiencia: Cinco (5) ailos como minimo en puesto de caracter operativo-administrativo,
preferiblemente en el area de transporte aéreo de Ala Rotativa (Helicdpteros)

Conocimientos especificos: Operaciones relacionados con aeronaves de transporte aéreo
comercial, Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacion civil nacional, normas
y recomendaciones de OACI. Aerdédromos, seguridad de vuelo, aeronavegabilidad,
meteorologia y climatologia. Formacion técnica en ayudas visuales, ayudas didacticas y
simuladores de  vuelo. Preparacion de correspondencia e informes técnicos. Ingles
técnico, computacion (basica).

Titulos académicos: Licencia de piloto de transporte aéreo de Ala Rotativa (3,000 horas de vuelo
minimo), deberan contar con habilitacion igual o superior de las aeronaves que posee el operador
asignado. Titulo nivel diversificado o superior.

Aspectos relevantes de personalidad: Madurez, formal, imparcial, disciplinado, organizado,
entusiasta, iniciativa, tacto, responsable, competente, acostumbrado a trabajar en equipo bajo
presion, saber vincularse con los operadores aéreos y el publico en general.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacioén, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacion en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Minimo treinta y cinco (35) afos.

12.18 INSPECTOR DE TRIPULANTES DE CABINA

Identificacion:

Titulo del puesto: Inspector de Tripulantes de Cabina

No. personas en el puesto: Segun necesidad de la GVSO y la cantidad de operadores aéreos
Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno
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Funciones: Normar, Certificar y Vigilar a los proveedores de servicios poseedores de un COA.

Finalidad del puesto:

Desarrollar procedimientos establecidos en el cumplimiento de sus funciones en el area de
tripulantes de cabina, aeronaves, instalaciones requeridas. Asi como también planear, organizar
y supervisar que se cumpla con la programacion de vigilancia a los operadores designados por
la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional.

Funciones v Responsabilidades:

Evaluar, vigilar, preparar informes y formular recomendaciones, las cuales deben basarse en

hechos concretos que deben ser estudiados cuidadosamente y documentados apropiadamente.

Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores o

cualquier otra organizacién o persona involucrada en operaciones 0 mantenimiento de aeronaves.

Velar por la vigilancia de la seguridad operacional de los operadores aéreos de la Republica de

Guatemala verificando que se cumpla fielmente la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y

Regulaciones de Aviacion Civil, las Convenciones Internacionales y demds disposiciones

especificas de aviacion civil.

Asistir a la jefatura de Operaciones y al mismo tiempo mantenerlo informado de cualquier

situacion donde hubiere discrepancias, desviaciones, deficiencias, etc., de cualquier indole por

parte del operador dentro de las normas aprobadas y establecidas.

Representar a la Jefatura de Operaciones en sus funciones, obligaciones y atribuciones cuando se

requiera.

Cumplir con el programa de Vigilancia Anual y Seguridad Operacional, establecidos para cada

operador.

Ejecutar y cumplir con los estandares y procedimientos de las Guias desarrolladas y formuladas

para la administracion de la DGAC sobre Proceso de Certificacién y Vigilancia de los Operadores.

Apoyo a la Jefatura de Certificacién de Operadores Aéreos y Escuelas Aeronduticas.

Atencion y soporte a operadores varios.

Administrar los archivos referentes a los tripulantes de cabina de los operadores.

Elaboracion de oficios, correspondencia enviada y recibida respectivamente.

Evaluar manuales, programas de entrenamientos, procedimientos operacionales y de instruccion

de los operadores para tripulantes de cabina.

Control de las operaciones del operador designado.

Realizar inspecciones fuera del Plan de Vigilancia en cumplimiento a los requerimientos

regulatorios, correccién de discrepancias encontradas y enviadas por el inspector en la realizacién

de una inspeccién por parte del operador.

Diseflar en casos necesarios nuevas formas de inspeccion, siempre y cuando estén en

cumplimiento con las regulaciones, Ley de Aviacién Civil, y documentos de la OACI,

respectivamente.

= Control de entrenamientos de las tripulaciones de cabina, tanto de nuevo ingreso como
recurrentes, refrescos, cambio de equipo, etc.

« Evaluar, aprobar y vigilar instructores del operador.

» Realizar vigilancia a cabina de pasajeros de los operadores cuando aplique.

= Realizar inspecciones de rampa a operadores nacionales y extranjeros.

= Control de limitacion de tiempos de vuelo.

* Desarrollo y/o revision de regulaciones

* Llevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacion de operadores
aéreos de acuerdo a lo establecido en la RAC OPS 1 y en el Manual del Inspector de
Operaciones.
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* Ser parte activa como miembro del grupo de certificacién de operadores aéreos para le emision
de COA y Operaciones Especificas.

* Supervision de los operadores aéreos comerciales y las respectivas acciones/informacion legales
en relacién a sus deficiencias.

* Revisar y aceptar los reportes de los operadores aéreos de todos los eventos que se indican en
la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y las RAC’s.

» Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

* Las demas que le asigne el Jefe de Operaciones.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Inspector de Tripulantes de Cabina

Nivel de educacién: Diversificado o superior

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
del plan de vigilancia y necesidades propias del puesto.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en el &rea aerondutica. Haberse desempefiado por tres
(3) afios minimo como Jefe de Cabina.

Conocimientos especificos: Inglés técnico basico, manejo de paquetes OFFICE, conocimiento
de la Ley de Aviacion Civil, su reglamento y Regulaciones de Aviacién civil nacionales.

Titulos académicos: Poseer Licencia basado en LPTA de Tripulante de Cabina, Instructor
Tedrico. Titulo a nivel medio o universitario.

Aspectos relevantes de personalidad: Cultura general, habilidad para trabajar bajo presion,
trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, organizado, analitico, dinamico, creativo.
Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de veinticinco (25) afios.

12.19 INSPECTOR DE DRON (RPAS Y UAS)

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector de Dron (RPAS Y UAS)

No. personas en el puesto: Las que sean requeridas por la GVSO

Ubicacion: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Verificar, Notificar, Procesar documentacion y atender al publico en general para la
verificacion y operaciones de RPAS.

Finalidad del puesto:

Verificar los equipos, Aeronaves no Tripuladas a Distancia (RPAS), a ser requeridos para objeto de
registro ante Aeronautica Civil e informar a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional,
de los cambios que se susciten de acuerdo a las recomendaciones de OACI a los reglamentos
establecidos.

Funciones:

= Verificacién de todos los equipos y aeronaves no tripulas (RPAS UAS) que ingresan al pais
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para permitir su operacién dentro del espacio aéreo nacional

« Notificar a la Gerencia de Registro Aeronautico si estos productos son de objeto de registro dentro
del pais

= Emitir permisos de operacion especial a los solicitantes generales

= Normar, certificar y vigilar a operadores que cuenten con RPAS dentro de sus operaciones

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Inspector de Dron (RPAS Y UAS)

Nivel de educacion: Diversificado, como minimo.

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
del plan de vigilancia y necesidades propias del puesto.

Experiencia: Minimo cinco (5) afios en el area aeronautica

Conocimientos especificos: Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacion civil
nacional e internacional, computacién e inglés basico; conocimientos basicos de equipos RPA.
Titulos académicos: Poseer Licencia basado en LPTA para el area de operaciones. Titulo
a nivel medio o universitario.

Aspectos relevantes de personalidad: responsabilidad, habilidad para trabajar bajo
presion, relaciones interpersonales, organizado, analitico, dindmico, creativo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacion en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de veintitin (21) afios

12.20 INSPECTOR DE MERCANCIAS PELIGROSAS

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector de Mercancias Peligrosas

No. personas en el puesto: uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar y vigilar a los operadores certificados para el Transporte sin
riesgos de mercancias peligrosas por via aérea.

Finalidad del puesto:

Asistir al Inspector Principal de Operaciones —POI- verificando los procedimientos de aceptacion
de la mercancia peligrosa por parte de los operadores cuando tengan esta habilitacion en su
certificado y verificar la capacitacion del resto de operadores y entidades involucradas.

Funciones y Responsabilidades:

< Realizar inspecciones de las operaciones realizadas por las aeronaves, en lo referente al
transporte de mercancias peligrosas.

= Cumplir el plan de vigilancia de la seguridad operacional.

= Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores aéreos.

e Administrar el archivo de los registros de las inspecciones, y el resultado de las
evaluaciones e inspecciones.

« Elaborar notificacion de las violaciones y situaciones de riesgo elevado para las operaciones

detectadas.
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« Comprobar que se cumplan todos los requisitos que conllevan las
responsabilidades del manejo de mercancias peligrosas de acuerdo a la Ley de Aviacidén Civil, RAC

18.

obligaciones y

« Comprobar el procedimiento de embarque y desembarque de mercancias peligrosas y el

manifiesto presentado al piloto.

- Verificar que los procedimientos requeridos figuran en el manual de operaciones del operador aéreo.
- |dentificar y clasificar la mercancia peligrosa almacenada dentro de las aeronaves y en las

bodegas en tierra.

- Verificar las condiciones de estiba de las mercancias peligrosas en almacenes y aeronaves, asi

como la correcta segregacion y sujecion de las mismas.

« Inspeccionar los embalajes de mercancias peligrosas e identificar dafios o fuga en los mismos.
« Establecer los procedimientos de prevencién de incidentes y/o accidentes para manejo de

mercancias peligrosas.

« Verificar el control y la buena manipulaciéon de mercancias peligrosas, tanto en la transferencia
de la carga y desde las aeronaves hacia las bodegas de almacenamiento, como en la carga y

descarga de las mismas.

- Examinar y controlar la informaciéon que debe contener el flujo documental de las mercancias
peligrosas, e indicar cual debe ser la correcta informacion de conformidad con las regulaciones

nacionales e internacionales vigentes.

= Evaluar las condiciones en las que se presente algun incidente y/o accidente como consecuencia

de la manipulacion de mercancias peligrosas.

« Evaluar la hoja de distribuciéon de carga (plano de estiba), que contenga mercancias peligrosas.
« Inspeccionar el manejo de materiales radioactivos dentro de los recintos aeroportuarios y las

naves que las transportan (si aplica).

< Brindar asesoria a la Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional

mercancias peligrosas, y despacho.

en materia de

= Brindar asesoria al personal de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional y operadores

aéreos en materia de mercancias peligrosas.
= Elaborar informes de las actividades realizadas.
» Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.
= Realizar revisiones a la RAC 18

« Notificar cualquier diferencia con respecto del anexo 18 a la OACI
< Expedir exenciones y aprobaciones relacionadas con las mercancias peligrosas
« Vigilar a los explotadores de servicio aéreos relacionados con mercancias peligrosas
= Examinar los programas de instruccién sobre mercancias peligrosas de los operadores de

servicios aéreos.

- Examinar todos los procedimientos sobre mercancias peligrosas de los operadores de servicios

aéreos

« Inspeccionar a los expedidores y agencias de servicios de escala de mercancias

peligrosas

= Colaborar con la certificacion de las operaciones del transporte de mercancias peligrosas de la

aviacion Comercial y general.
= Las demas que le asigne el Jefe de Operaciones.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Inspector de Mercancias Peligrosas
Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo

del plan de vigilancia y necesidades propias del puesto.
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Experiencia: Minimo cinco (5) afios en puesto de caracter técnico-administrativo, preferiblemente
en el &rea aeronautica.

Conocimientos especificos: Transporte sin riesgos de mercancias peligrosas por via aérea, de
la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y Regulaciones de Aviacion Civil Nacional — RAC's --, y
normativa internacional (SARP’s de OACI), Anexo 18 “Transporte sin riesgos de mercancias
peligrosas por via aérea”, computacion e Inglés basico.

Titulos académicos: Poseer Licencia aeronautica basada en LPTA para el area de operaciones.
Poseer certificado de aprobacién de curso de Transporte sin Riesgos de Mercancias Peligrosas
por Via Aérea impartido por la OACI y/o IATA.

Aspectos relevantes de personalidad: Tacto, paciencia, responsabilidad, autoridad, promotor
de soluciones, cultura general, habilidad para trabajar bajo presion, caracter fuerte, relaciones
interpersonales, organizado, analitico, dinamico, creativo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de veintitn (21) afios

12.21 INSPECTOR DE DESPACHO AEREO

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector de Despacho Aéreo

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

No. personas en el puesto: las necesarias para la Gerencia

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar, Vigilar las operaciones de despacho de los operadores.

Finalidad del puesto:

Asistir al Inspector Principal de Operaciones — POI — verificando los procedimientos de carga,
descarga y centrado de aeronaves, utilizando los principios de peso y balance aprobados para
los poseedores de un CO y COA.

Funciones y Responsabilidades:

« Realizar actividades de inspeccion rutinaria de procedimientos y documentacion utilizada por las
oficinas de despacho de operaciones aéreas.

« Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores aéreos.

= Cumplir el plan de vigilancia de la seguridad operacional.

*Desarrollo y/o revision de regulaciones

eLlevar a cabo todas las funciones relacionadas con los procesos de certificacion de operadores
aéreos de acuerdo a lo establecido en la RAC OPS 1y en el Manual del Inspector de Operaciones.

= Ser parte activa como miembro del grupo de certificacion de operadores aéreos para le emision de
COA y Operaciones Especificas.

= Supervisién de los operadores aéreos comerciales y las respectivas acciones/informacion legales
en relacién a sus deficiencias.

< Verificar que los despachadores de vuelo, rednen los requisitos de equipamiento y
entrenamientos que seran utilizados, y estan familiarizados con los procedimientos de despacho
y las comunicaciones de la o las aeronaves.

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pagina 50 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DE USO
Ik VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

GVSO-MOPF-001-2021

« Inspeccionar base principal de operaciones, manuales de operaciones y de despacho de
vuelo; lista, licencias, habilitaciones y curriculo del personal técnico encargado del servicio de
despacho aéreo; nimero de equipos instalados y requeridos para el despacho de aeronaves.

- Verificar que los despachadores de vuelo, tienen las calificaciones adecuadas para las rutas y
aer6dromos a utilizar.

= Verificar los procedimientos para comunicarse con las aeronaves y estaciones terrestres
pertinentes.

= Verificar la actuacion humana pertinente a las funciones de despacho.

« Comprobar que se cumplan todos los requisitos que con llevan las obligaciones vy
responsabilidades del procedimiento de despacho de vuelos de acuerdo a la Ley de Aviacion
Civil, su Reglamento y las regulaciones.

= Administrar el archivo de los registros de las inspecciones, y el resultado de las evaluaciones
a los operadores que operan con un centro de control operacional y de despacho.

- Verificar que la informacion generada y registrada en los formularios correspondientes a la
preparacion de cada uno de los vuelos por parte del operador aéreo, el piloto al mando de la
aeronave y el despachador refleje en forma veraz los datos contenidos en ellos y estén dentro
de los parametros normales para realizar todo vuelo.

= Revisar copias firmadas del manifiesto de peso y balance y del plan de vuelo de las aeronaves.

= Verificar que los poseedores de una licencia de despachador de vuelo presenten documentacién y
evidencia que satisfaga a la DGAC, de que tiene la experiencia prescrita en:

e Operacion de aeronaves;
e Como piloto o miembro de una tripulacién técnica;
e Como un meteorélogo que haya participado como asistente de un organismo dedicado al
despacho de aeronaves de transporte;
e Asistente de despachador de vuelo.
Evaluar las condiciones en las que se presente algun incidente y/o accidente como consecuencia
de la gestion de despacho.

« Brindar asesoria a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional en materia de despacho
aéreo.

< Apoyar a la jefatura de certificacion en las actividades que involucre operacion de despacho de
vuelos en las certificaciones o aprobaciones de los operadores

= Elaborar informes de las actividades realizadas.

» Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

- Las demas Fue le asigne de la Jefatura de Operacién o la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Operacional.

Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Inspector de Despacho Aéreo

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
del plan de vigilancia y necesidades propias del puesto.

Experiencia: Minimo cinco (5) afios en puesto de caracter técnico-administrativo, preferiblemente
del area aeronautica

Conocimientos especificos: Despacho Aéreo, conocimiento general de las aeronaves,
limitaciones operacionales de las aeronaves y de los grupos motores. Planificacion de operaciones
de vuelo; calculos de consumo de combustible y autonomia de vuelo; procedimientos de seleccién
de aeropuertos de alternativa; control de vuelos de crucero en ruta, vuelos a grandes distancias;
meteorologia; utilizacion de documentos aeronauticos; procedimientos operacionales para el
transporte de carga y mercancias peligrosas; procedimientos para comunicarse con las
aeronaves y estaciones terrestres pertinentes; actuacion humana pertinente a las funciones de
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despacho. Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacion civil nacional, y
normativa internacional (SARP’s OACI), computacion e idioma Inglés basico.

Titulos académicos: Poseer Licencia basado en LPTA para el area de operaciones. Licencia
de Piloto de Transporte Aéreo, Despachador de Vuelo, y/o Instructor Tedrico. Titulo a nivel
medio o universitario.

Aspectos relevantes de personalidad: Tacto, paciencia, responsabilidad, autoridad, promotor
de soluciones, cultura general, habilidad para trabajar bajo presion, caracter fuerte, relaciones
interpersonales, organizado, analitico, dindmico, creativo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucion de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de veintitn (21) afios

12.22 INSPECTOR DE OPERACIONES AGRICOLA

Identificacion:

Titulo del Puesto: Inspector Operaciones Agricolas y Trabajos Aéreos

No. personas en el puesto: uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Operaciones

Puestos que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar, vigilar a operadores de aviacion agricola (fumigadores)

Finalidad del puesto:

Verificar que se desarrollen procedimientos para el cumplimiento de la regulacién aplicable, tanto
en el area de pilotos, instruccion, fumigacion, trabajos especiales, C.O. (compaiiias de servicio de
tierra) instalaciones requeridas, asi como en la vigilancia de las operaciones de las mismas.

Funciones y Responsabilidades:

« Reportar a la Jefatura de Operaciones cualquier incumplimiento por parte de los operadores
0 cualquier otra organizacién o persona involucrada en operaciones de aeronaves, bajo su
responsabilidad.

« Informar a la Jefatura de Operaciones de cualquier evento que afecte la seguridad de vuelo de
los operadores y generar posteriormente dentro de las primeras ocho (8) horas de oficina por
escrito el reporte correspondiente.

» Representar a la Jefatura de Operaciones en sus funciones, obligaciones y atribuciones, cuando
sea nombrado para ejercer tal atribucion de manera interina.

« Llevar un registro del control ejercido en relacién con las operaciones realizadas por el operador
aéreo que le fuera designado.

« Cumplir con el estandar y procedimientos de las Guias desarrolladas y formuladas para la
administracion de la DGAC, sobre certificacion de los operadores y del programa de vigilancia.

* Apoyo por designacion o requerimiento a la Jefatura de Certificacion.

= Brindar atencidn y soporte técnico a los operadores.

- Elaboracion del trabajo administrativo inherente al cargo de inspector de Operaciones.

* Las demas que le asigne el Jefe de Operaciones.
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Perfil del Puesto:

Titulo del Puesto: Inspector de Operaciones Agricola y Trabajos Aéreos

Nivel de educacién: Diversificado o superior

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones,
dependiendo del plan de vigilancia y necesidades propias del puesto

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en el area aeronautica

Conocimientos especificos: Ingles técnico basico, computacién basica, conocimiento de la Ley
de Aviacién Civil, su Reglamento y regulaciones de Aviacion civil nacional e internacional. Amplio
conocimiento de la operacion agricola, informacion técnica incluso en ayudas visuales y didacticas
Titulos académicos: Licencia de piloto (como minimo 1,000 horas de vuelo), habilitacion para
fumigacion. Titulo nivel diversificado

Aspectos relevantes de personalidad: Cultura general, habilidad para trabajar bajo presion,
caracter fuerte, relaciones interpersonales, organizado, analitico, dindmico, creativo.
Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de treinta y cinco (35) afios

12.23 JEFATURA DE AERONAVEGABILIDAD

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de Aeronavegabilidad

Numero de personas en el puesto: uno (01)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Jefe Inmediato: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto que supervisa: Inspectores de Aeronavegabilidad y Asistentes Técnicas de la Jefatura de
Aeronavegabilidad

Funciones: Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de Aeronavegabilidad de los
inspectores; de ser necesario realizar las actividades del inspector de Aeronavegabilidad.

Finalidad del puesto:

Coordinar y mantener la Vigilancia Continua a los Operadores Aéreos que poseen un Certificado
de Operador Aéreo (COA) yl/o el Certificado Operativo (CO), aviaciéon general y operadores
extranjeros.

Apoyar en la certificacion de Organizaciones de Mantenimiento nacionales y en el extranjero, para
otorgar un certificado operativo a los operadores que brindan servicio a un COA. Asi como
mantener la vigilancia de la aeronavegabilidad continua de todas las aeronaves que soliciten
emision o renovacién de Certificados de Aeronavegabilidad.

Funciones vy Responsabilidades:

Asesorar a la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional en todas aquellas
actividades que lleven al logro de los objetivos y metas de la Gerencia.

Verificar que se cumpla con el programa de vigilancia anual de los Operadores Aéreos, que posean
un COA y/o CO emitido por el Estado de Guatemala.

Supervisar que las inspecciones de Aeronavegabilidad hacia los poseedores de un CO o COA se
efectien de conformidad con su sistema de manuales, tal como lo establece la Ley de Aviacion
Civil, su Reglamento y Regulaciones de Aviacion Civil -- RAC’s --
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= Dirigir y orientar a los inspectores de aeronavegabilidad en la vigilancia para el cumplimiento de
la Ley de Aviacién Civil (Decreto Legislativo 93-2000), su Reglamento (Acuerdo gubernativo
384-2001), Regulaciones de Aviacién Civil (RAC’s) y los procedimientos de inspeccion (MIA OPS
1,MIA 83, MIA 145) y Guia de Politicas.
» Realizar o asignar a un responsable, para evaluar el entrenamiento en el puesto de trabajo (OJT),
con el fin de verificar que los inspectores cumplan con las competencias requeridas y con los
procedimientos establecidos
= Monitorear el seguimiento que realizan los inspectores de aeronavegabilidad a las inspecciones
cuando se encuentran discrepancias.
= Asegurar que las inspecciones con resultado insatisfactorio hayan cumplido con un seguimiento
minucioso y exhaustivo donde el operador haya demostrado y cumplido con la solucién
satisfactoria del problema.
» Asegurar que el resultado final de las inspecciones sean debidamente cerradas.
= Trasladar el caso a la Unidad de Asesoria Juridica cuando el operador no logre satisfacer los
requerimientos que aplican a la(s) deficiencia(s) encontrada(s) en las inspecciones,
» Reportar a la Gerencia de vigilancia de la Seguridad Operacional cualquier violacion a la Ley de
Aviacion Civil, su Reglamento y las RAC’s, y Guias de politica (que aplique)
» Revisar y aprobar la siguiente documentacion:

Habilitaciones de las organizaciones de mantenimiento aprobadas;

Acuerdos con otros Estados, referente al Convenio de Chicago Articulo 83 bis.;
Autorizaciones de vuelo para Traslado o Ferry

Certificados de Exportacion Clase I, 1l y 1lI;

Autorizaciones para la implementacion de STC, reparaciones y alteraciones
mayores que se sustenten con datos aprobados y aceptables (GVS0O-635);
Planes anuales de vigilancia.

» Redactar y analizar documentos técnicos o reglamentarios.

« Elaborar propuestas de enmiendas a las RAC’s, MIA, Circulares de asesoramiento, Cartas de
Politicas, etc., cuando sea requerido, basandose en la evaluacion de las necesidades.

< Proponer la elaboracion de Boletines y Circulares de Asesoramiento con el propésito de
asegurar la seguridad operacional.

= Atender auditorias.

< Rendir informes a la Jefatura de Certificacion durante el proceso de Certificacion de los
operadores aéreos y organizaciones de mantenimiento.

« Apoyar y colaborar con la Unidad de Investigacion de Accidentes (UIA), cuando sea requerido
para la investigacion de accidentes, incidentes o irregularidades del personal y las aeronaves
involucradas, para determinar las posibles causas, establecer conclusiones y definir
recomendaciones con el fin de evitar futuros accidentes.

= Asesorar a otras Autoridades Aeronduticas cuando sea requerido.

= Coordinar y promover programas de capacitacion para el personal de aeronavegabilidad.

« Evaluar el desempefio del personal de aeronavegabilidad.

» Representar a la Gerencia de vigilancia de la seguridad operacional en sus funciones, obligaciones
y atribuciones cuando sea delegado.

« Realizar inspecciones periddicas para asegurarse que los inspectores bajo su cargo, tienen sus
manuales, Ley de Aviacién Civil, su Reglamento, RAC's y documentacion técnica al dia.

 Elaborar informes de las actividades realizadas.

= Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

= Las demas que le asigne el GVSO.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Jefatura de Aeronavegabilidad
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Nivel de educacion: Diversificado o universitario

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico, en el area de
aeronavegabilidad, ya sea civil o militar.

Conocimientos especificos: Conocimiento de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento,
Regulaciones de Aviacion Civil nacional e internacional, Anexos de la OACI y documentacion
técnica de soporte y convenios, especificamente en los Anexos 6 y 8 de OACI. Conocimiento
de aeronaves de ala fija, y rotativa, aeronaves en categoria de transporte comercial, mecanica y
electrénica de aviacién. Redaccion clara y concisa de informes, amplios conocimientos de la
industria aeronautica, entender y leer en idioma Ingles, manejo de equipo de computo y oficina.
Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado, certificados o titulos de Técnico
en Aviacion, Licencia de Mecéanico en Aviacion Tipo .

Aspectos relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, seria, respetuosa,
con criterio, con iniciativa, eficiente, dindmica, analitica y habilidades para trabajar bajo presion y
en equipo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacion en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de treinta y cinco (35) afos.

12.24  ASISTENTE TECNICO DE AERONAVEGABILIDAD

ificacion:
Titulo del puesto: Asistente Técnico de Aeronavegabilidad.

No. personas en el puesto: Tres (03)

Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Aeronavegabilidad

Puestos que supervisa: Ninguno.

Funciones: Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y
otros documentos que ingresan a la Jefatura de Aeronavegabilidad y vigilar el cumplimiento de la
seguridad operacional de los operadores como inspector (si aplica).

Finalidad del puesto:

Asistir a la Jefatura de Aeronavegabilidad en todas las actividades técnicas y administrativas.

Funciones vy Responsabilidades:

= Alimentar el sistema de Informacién Aerondutica Regional —SIAR- y el m6dulo de aeronaves, con
los datos que corresponden para cada una de las aeronaves que obtienen su primer certificado
de aeronavegabilidad y que estan registradas en la Republica de Guatemala.

= Mantener al dia el médulo de aeronaves.

« Llevar el control de la cantidad y diferentes tipos de aeronaves.

« Verificar que todas las aeronaves cumplan con los requisitos administrativos y técnicos
especificados en las Regulaciones de Aviacion Civil, cuando hacen entrega de solicitudes para
emision, renovacion de Certificados de Aeronavegabilidad, autorizaciones para aeronaves con
matriculas extranjeras, permisos de vuelo Ferry y emision de certificados de exportacion.

= Elaborar la siguiente documentacion:
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« Certificados de Aeronavegabilidad.
« Certificados de Exportacion.
* Reportes de aeronaves en tierra (nacionales)
» Permisos de vuelo Ferry.
« Licencias de Radio.
» Homologacion de ruido.
« Solicitud de Coédigo modo S
= Elaborar Certificaciones de Documentos, Certificaciones para la SAT y/o cuando sean
requeridos por los operadores.
= Mantener actualizado el archivo de los protocolos de FAA y OACI.
- Elaborar pedidos de Utiles de oficina, materiales, equipos, etc.
- Elaborar requerimiento de combustible para la jefatura de Aeronavegabilidad
< Mantener organizado el archivo de formas y guias; asi como el archivo general de las aeronaves.
= Opinar en asuntos de su competencia.
= Cualquier otra actividad secretarial que le asigne la jefatura de aeronavegabilidad o la GVSO.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Asistente Técnico de Aeronavegabilidad

Nivel de educacion: Diversificado

Jornada Laboral: Horario: 09:00 a.m. a 17:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter administrativo, preferiblemente
del &rea secretarial.

Conocimientos especificos: Conocimiento en SARP’s de OACI, Ley y Regulaciones , Manejo
de equipo de oficina, programas de computacion, conocimiento basico sobre técnicas de

archivo, conocimiento basico de redaccién, poseer licencia Técnica en caso aplique

Titulos académicos: Titulo de Diversificado

Aspectos mas relevantes de personalidad: Iniciativa, extrovertida, buenas relaciones
interpersonales, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Edad: Mayor de dieciocho (18) afios.

12.25 INSPECTOR DE AERONAVEGABILIDAD

ificacion:

Titulo del puesto: Inspector de Aeronavegabilidad

No. personas en el puesto: De acuerdo a las necesidades de la Jefatura de Aeronavegabilidad.
Ubicacién: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Jefe Inmediato: Jefe de Aeronavegabilidad
Puesto que supervisa: Ninguno

Funciones: Normar, Certificar y Vigilar las actividades de los poseedores de un COA o CO.

Finalidad del puesto:

Vigilar que se cumplan la ley de Aviacién Civil, su reglamento y las Regulaciones de Aviacion
Civil y que se cumpla con la seguridad operacional de los talleres aeronauticos y operadores

aéreos.

Funciones v Responsabilidades:

» Realizar inspecciones a operadores aéreos, para cumplir con el Plan Anual de Vigilancia.
= Evaluar y vigilar el cumplimiento de las RAC y el desempefio del personal aeronautico que efectué

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL

ULTIMA ACTUALIZACION:
ENERO 2022

Péagina 56 de 63




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
GVSO-MOPF-001-2021

DE USO

INTERNO

tareas relacionadas con el mantenimiento, reparacién y operacion de las aeronaves y sistemas
instalados en las mismas.
« Elaborar reportes de inspecciébn a operadores aéreos segun resultado de la vigilancia

efectuada.

« Vigilar y supervisar que las actividades de la aviacion civil se desarrollen dentro de un marco de
maxima seguridad como lo especifica la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y las Regulaciones

de Aviacion Civil.

- Verificar el cumplimiento de AD’s, SB, STC para las diferentes aeronaves registradas en la
Republica de Guatemala.
= Reportar a la jefatura de Aeronavegabilidad cualquier incumplimiento por parte de los Operadores
Aéreos o cualquier otra organizacion, o persona involucrada en Aeronavegabilidad de la aviacién

civil.

« Evaluar, cuando sea requerido por la Gerencia de Licencias, al personal técnico aeronautico
para la obtencion de la Licencia de Mecanico de Mantenimiento Tipo Il y I.

= Atender auditorias técnicas, externas e internas.

- Participar en entrenamientos y capacitaciones programadas tanto a nivel nacional como en el

extranjero.

« Dar asesoramiento a las AAC’S y DGAC’s de toda Centro América de acuerdo a solicitudes.

« Inspeccionar aeronaves que solicitan matricula para comprobar que se cumplan las regulaciones

nacionales relativas a la Certificacion de Tipo y a su condicion actual de aeronavegabilidad.

» Asesorar y formular recomendaciones claras a efecto de dar seguimiento de manera adecuada
a los diferentes procedimientos contenidos en el Manual del Inspector de Aeronavegabilidad MIA
OPS 1, MIA 83 y MIA 145.

« Redactar y recomendar enmiendas a las RAC’s en lo relativo a las cuestiones de

aeronavegabilidad.

= Inspeccionar aeronaves para la emision o renovacion de su Certificado de Aeronavegabilidad.

= Investigar los principales defectos descubiertos en las aeronaves y determinar las medidas que
haya que adoptar para corregirlos, cuando pueda verse afectada la aeronavegabilidad.

« Notificar los defectos observados en los distintos tipos de aeronaves a los operadores aéreos,
propietarios, a fin de que se tomen medidas correctivas, cuando corresponda.

= Registrar, examinar y tramitar las solicitudes de certificados de aeronavegabilidad, renovacién
y convalidacion de certificados de aeronavegabilidad extranjero-

= Emisién de validacién de la Homologacion de ruido de las aeronaves.

« Evaluacién de documentacién para el otorgamiento de los Permisos de Vuelos Ferry matriculas

TG.

« Evaluacién de documentacion para el otorgamiento de los certificados de aeronavegabilidad para
la exportacién de productos clase |, 11 y 111
» Evaluar la efectividad del SMS del OMA, y el nivel de recursos asignados al mismo;
» Desarrollar actividades de Inspector Principal de Mantenimiento —PMI--, de un COA previo a
cumplir con el OJT, nombramiento y cumplir con las siguientes responsabilidades:
a) Efectuar inspecciones de las instalaciones de mantenimiento, programas de instruccion,
organizacion y procedimientos de control de calidad de los solicitantes de la expedicion y
renovacion de certificados para Talleres Aeronauticos y de Operadores Aéreos , desempefiar
funciones de vigilancia;
b) Reportar a la Jefatura de Aeronavegabilidad cualquier incumplimiento por parte de los
operadores aéreos y organizaciones de mantenimiento aprobadas (OMA 145) asignadas.
¢) Realizar inspecciones para aprobacion y certificacién de Operadores Aéreos y OMA 145;

d) Evaluar en conjunto con la Jefatura de Operaciones las listas de equipo minimo (MEL);

e) Alimentar los modulos de Planificacion y actividades del SIAR para el control de vigilancia;
f) Realizar la evaluacion de manuales de los Operadores Aéreos y OMA 145 durante el proceso

de certificacion;

g) Evaluar al personal de los Operadores Aéreos y OMA 145 durante el proceso de certificacion;
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h) Atender auditorias técnicas externas e internas;

i) Realizar inspecciones de acuerdo al Plan anual de vigilancia operacional, las cuales pueden
clasificarse en inspecciones de tierra o en vuelo;

j) Evaluary aprobar los programas de mantenimiento del Operador aéreo ;

k) Realizar inspecciones de conformidad a las aeronaves del Operador aéreo;

[) Desarrollar actividades como Coordinador del equipo de Certificacion (CEC) de OMA 145,
cuando sea nombrado;

m) Asesorar y formular recomendaciones claras a efecto de dar seguimiento de manera adecuada
a los diferentes procedimientos contenidos en el MIA 145, MIA 83 y MIA OPS 1.

- Desarrollar actividades de Inspector Principal de Aviénica — PAI--, dentro de un COA
previo completar curso de Avionica, OJT , y nombramiento para cumplir con las siguientes
responsabilidades:

a) Efectuar inspecciones en el ambito de avidnica, de los operadores aéreos,
talleres de mantenimiento aerondutico.

b) Efectuar inspecciones de conformidad con las aeronaves del Operador Aéreo en
conjunto con el PMI y POI asignados;

c) Evaluar las listas de equipo minimo (MEL) de las aeronaves del Operador Aéreo en
conjunto con el PMI y POI asignados;

d) Alimentar lo médulos de planificacion y vigilancia SIAR, para control de vigilancia;
e) Velar por el cumplimiento de la implantacién, desarrollo y seguimiento de

los programas de evaluacién/control de los equipos y sistemas de avionica de las aeronaves
de los operadores aéreos;

f) En ausencia del PMI, realizar las funciones de este;

0) Ser parte del equipo de Certificacion;

h) Evaluar y recomendar las aprobaciones de las alteraciones y reparaciones
mayores realizadas por el Operador Aéreo asignado.

Perfil del Puesto:

Titulo del puesto: Inspector de Aeronavegabilidad

Nivel de educacién: Diversificado o Superior.

Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones,
dependiendo de las necesidades propias del puesto, al plan anual de inspecciones y el cargo
nombrado.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico, en el area aeronautica
y en la rama de mantenimiento de aeronave, ya sea civil o militar.

Conocimientos especificos: Conocimientos de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y
Regulaciones de Aviacion Civil Nacional en materia de aeronavegabilidad, Anexos 6 y 8 de OACI,
mantenimiento de aeronaves De ala fija y/o rotativa, motores, hélices y avibnica; idioma inglés,
redaccion clara y concisa de informes, manejo de equipo de computacion y oficina.

Titulos académicos: Titulo o diploma de nivel diversificado, licencia como Mecanico de
Aviacién Tipo |, con Habilitaciones de fuselaje y motor.

Aspectos relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, facilidad para
comunicarse en forma oral y escrita, seria, respetuosa, con criterio, con iniciativa, eficiente,
dinamica, analitica y habilidades para trabajar bajo presion y en equipo.

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,
comunicacién, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,
pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.
Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: Habilitacién en el tipo de aeronave que
posee el operador que vigila; el inspector debe ser tan competente como el personal que
inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de treinta y cinco+{35) afios
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12.1.1.25 INSPECTOR SMS DE AERONAVEGABILIDAD

ificacion:
Titulo del puesto: Inspector SMS de Aeronavegabilidad

No. personas en el puesto: dos (02).

Ubicacion: Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional

Jefe Inmediato: Jefatura de Aeronavegabilidad

Puesto que supervisa: Ninguno

Funciones: Vigilancia Continua del SMS de los Operadores Aéreos que poseen un Certificado de
Operador Aéreo (COA) y/o el Certificado Operativo (CO)

Finalidad del puesto:

Coordinar y mantener la Vigilancia Continua del SMS de los Operadores Aéreos que poseen un
Certificado de Operador Aéreo (COA) y/o el Certificado Operativo (CO) que brinden mantenimiento
a aviones o helicopteros dedicados al transporte aéreo comercial internacional.

Funciones v Responsabilidades:

Planificar, coordinar, supervisar el SMS de los Operadores.

TAREAS

a) Evaluar la efectividad del SMS del explotador y el nivel de recursos asignado al mismo

b) informar al explotador, por escrito, de toda insuficiencia importante, pidiéndole que
proponga los medios de subsanarla

¢) Realizar el seguimiento de los informes de inspeccion para garantizar que se hayan
realizado las acciones adecuadas en tiempo y forma.

d) Presentar informes sobre cada inspeccion o investigacion del modo prescrito y llenar y
tramitar los formularios de inspeccion pertinentes.

e) Elaborar plan anual de vigilancia

f) Dar seguimiento al plan de vigilancia, e incluir las inspecciones al sistema SIAR.

g) Reportar a la jefatura de Aeronavegabilidad cualquier incumplimiento por parte de los
Operadores Aéreos 0  cualquier otra organizacién, o persona involucrada.

Requisitos - Calificacion del puesto:
Titulo del puesto: Inspector SMS de Aeronavegabilidad
Nivel de educacion: Diversificado o universitario.
Jornada laboral: El horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.
Calificaciones: Titulo o diploma de nivel diversificado, Curso Técnico.
Experiencia: Cuatro (4) afios como minimo en puesto de caracter técnico.
Conocimientos especificos: Conocimientos de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento y
Regulaciones de Aviacién Civil Nacional, Anexos 19 de OACI, redaccidn clara y concisa de informes,
manejo de equipo de computacién y oficina.
Aspectos mas relevantes de personalidad: Buenas relaciones interpersonales, facilidad para
comunicarse en forma oral y escrita, seria, respetuosa, con criterio, con iniciativa, eficiente,
dinamica, analitica y habilidades para trabajar bajo presion y en equipo.

ARCHIVO: DPE/ORGANIZACION/GVSO-MOPF-001-2021 MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION:
ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA Pagina 59 de 63
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL ENERO 2022




IMDGAC

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
GVSO-MOPF-001-2021

DE USO

INTERNO

Competencias conductuales para el desarrollo del puesto: Tacto, ética y valores,

comunicacion, resolucién de problemas y toma de decisiones, iniciativa, pericia técnica,

pensamiento en sistemas, manejo de riesgos, liderazgo y trabajo en equipo, pensamiento critico.

Competencias Técnicas para el desarrollo del puesto: El inspector debe ser tan competente
como el personal que inspecciona o supervisa.

Edad: Mayor de treinta (30) afos.

INTENCIONALMENTE EN BLANCO
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ELABORADO POR:

Cap. Inosente Tomas Aldecoa Casasola
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