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1

RESOLUCION

AIS/ARO DE USO INTERNO

RES-DS-742-2015
EL SENOR DIRECTOR GENERAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el contenido de la literala) del articuo 7", del Decreto 93-2000 del
Congreso de la Republica que contiene la Ley de Aviacion Civil,la Direccion General de Aeronautica
Civil, estd facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacién,necesarias para el cumplimiento de la Ley.

CONSIDERANDO
Que con la necesidad de establecer los procedimientosde la oficina AIS/ARO establece entre sus
principales caracteristicas el controly la vigilancia de las operaciones del personaltanto en su
desempefio técnico como operacional en elcumdimiento de sus responsabilidadesy solicitado
mediante oficio AIS-OF-233-2015, por esta Direccion General se re-edita el "MANUAL DE
PROCEOMIENTOS PARA LA ORCINA AIS/ARO" Quedando como fecha de Re-Edicion el 14 de
agosto de 2015.

PORTANTO
Esta Direcciéon General,de conformidad con los considerandosy con fundamento enlo preceptuado
por el Decreto 93-2000 delCongreso de la Republica,que contiene la ley de Aviacion civil.

RESUELVE
ARTICULO 1. °.APROBAR,LA RE-EDA ON DEL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
OHCINA AIS/ARO"para que talmanualsea de aplicacioninmediata.

ARTICULO 2°.EIManualen mencién entra envigencia a partir de la aprobacion de esta resolucion

Notifiquesey Archivese
Guatemala 22 de septiembre del2015

Diredtor General
Direccion Generalde Aeronautica Civil
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2 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO de la Gestion de Informacion
Aeronautica de la Republica de Guatemala es distribuido a las siguientes unidades:

DEPENDENCIA
Direcciéon General DGAC

Subdireccion Técnica-Operativa DGAC

Subdirecciéon Administrativa DGAC

Departamento de Operaciones
Aeroportuarias

Gerencia de Ingenieria Electronica y
Radar

Gerencia de Infraestructura Aeroportuaria

Gerencia de Telecomunicaciones y ASNA

Gerencia de Navegacion Aérea
Biblioteca Técnica DGAC

PUESTO FECHA

Director General / Interventor.
Subdirector Técnico-Operativo.
Subdirector Administrativo.

Jefe Operaciones Aeroportuarias.
Gerente de Ingenieria Electrénica y

Radar

Gerente de Infraestructura
Aeroportuaria.

Gerente de Telecomunicaciones y
ASNA.

Gerente de Navegacion Aérea.
Encargado de Biblioteca Técnica.

Este ejemplar del Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO es propiedad de la
Direccién General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala, DGAC, y ha sido
consignado para las personas que ocupan las posiciones antes indicadas.

Este programa debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse
su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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N

REGISTRO DE REVISIONES

Se proveera un servicio de revisiones para cada seccion del Manual de Procedimientos para la
Oficina AIS/ARO. Cualquier revision faltante del manual debe ser solicitada al Departamento de
Servicios de Informacion Aerondutica de la DGAC.

Todas las revisiones, modificaciones y publicaciones de este manual son responsabilidad del
Departamento de Servicios de Informaciéon Aeronautica.

La DGAC exige que cada depositario de este documento lo mantenga al dia en todo
momento, esto se logra insertando, de manera pronta, las paginas nuevas y revisadas,
efectuando la anotacién correspondiente en la seccion de registro de revisiones del manual. Los
depositarios de este documento deben estar familiarizados con su contenido.

No. Pagina revisada Descripcion Fecha Persona
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5 INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la oficina AIS/ARO establece entre sus principales
caracteristicas el control y la vigilancia de las operaciones del personal tanto en su
desempefio técnico como operacional en el cumplimiento de sus responsabilidades inherentes
como supervisor o Especialista AIS/ARO garante del trabajo que desarrolla a diario en la
oficina de los servicios de informacién aeronautica de la republica de Guatemala, aplicable en

los aeropuertos internacionales La Aurora y Mundo maya.
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6

INFORMACION GENERAL

6.1

DEFINICIONES

1. Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente:

Aerddromo. Area definida de tierra o de agua (que incluye todas sus edificaciones,
instalaciones y equipos) destinada total o parcialmente a la llegada, salida y movimientos
de aeronaves en superficie, en donde no se cuenta con autoridades aduanales y de
migracion.

Aeropuerto Internacional. Todo aeropuerto designado por La Republica contratante en
cuyo territorio esta situado, como puerto de entrada o salida para el trafico aéreo
internacional, donde se llevan a cabo los tramites de aduanas, inmigracion, sanidad
publica, reglamentacion veterinaria y fitosanitaria, y procedimientos similares.

AIRAC. Una sigla (Reglamentacion y Control de Informacion Aeronautica) que
significa el sistema que tiene por objeto la notificacion anticipada, basada en fechas
comunes de entrada en vigor, de las circunstancias que requieren cambios
importantes en los métodos de operacion.

Oficina de notificacién de los servicios de transito aéreo ARO (ATS Reporting
Office). Oficina creada con el objeto de recibir los informes referentes a los servicios
de transito aéreo y los planes de vuelo que se presentan antes de cada salida.

Nota.— Una oficina de notificacion de los servicios de transito aéreo puede establecerse
como dependencia separada o combinada con una dependencia existente, tal como otra
dependencia separada o combinada con una dependencia existente, tal como otra
dependencia de los servicios de transito aéreo, o una dependencia del servicio de
informacion aeronautica.

ASHTAM. Serie especial de NOTAM que natifica por medio del un formato especifico,
un cambio de importancia para las operaciones de las aeronaves debido a la actividad
de un volcan, una erupcion volcanica o una nube de cenizas volcanicas.

Aviacion general. Todas las operaciones de aviacién civil que no sean servicios aéreos
regulares ni operaciones no regulares de transporte aéreo por remuneracion o
arrendamiento.

Boletin de informacion previa al vuelo (PIB). Forma de presentar informacion
NOTAM vigente, preparada antes del vuelo, que sea de importancia para las
operaciones.

Carta aeronautica. Representacién de una porcion de la tierra, su relieve y
construcciones, disefiada especialmente para satisfacer los requisitos de la
navegacion aérea.

Centro de control de area (ACC). Dependencia establecida para facilitar servicio de
control de transito aéreo a los vuelos controlados en las areas de control bajo su
jurisdiccion.
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Circular de informacion aeronautica (AIC). Aviso que contiene informacién que no
requiere la iniciacién de un NOTAM ni la inclusién en las AIP, pero relacionada con la
seguridad de vuelo, la navegacion aérea o asuntos de caracter técnico, administrativo
o legislativo.

Cdédigo NOTAM. Cédigo que permite el cifrado de informes relativos al establecimiento,
estado o0 maodificacion de las radioayudas, aerédromos e instalaciones de
iluminacion, peligro a que estan sujetas las aeronaves durante el vuelo y en
movimiento medios de blsqueda y salvamento.

Documentacién integrada de informacién aeronautica. Un conjunto de
documentos que comprende los siguientes elementos:

e Publicaciones de Informacién Aeronautica (AIP-GUATEMALA), con las enmiendas
correspondientes;

e Suplementos a la Publicacion de Informacion Aeronautica;

e NOTAM y Boletines de Informacion Previa al Vuelo;

e Circulares de Informacion Aeronautica (AIC); y

e Listas de NOTAM validos.

Enmienda AIP. Documento a través del cual el Servicio de Informacion Aeronautica
comunica las modificaciones permanentes de la informacion que se publica en la AIP.

Ensamblar. Proceso por el que se incorpora a la base de datos informacién aeronautica
procedente de multiples fuentes y se establecen las lineas basicas para el tratamiento
ulterior. La fase de ensamble comprende verificar los datos y cerciorarse de que se
rectifican los errores y omisiones detectados.

Exactitud. Grado de conformidad entre el valor estimado o medido y el valor real. En
la medicién de los datos de posicién, la exactitud se expresa normalmente en términos
de valores de distancia respecto a una posicion ya determinada, dentro de los cuales se
situara la posicion verdadera con un nivel de probabilidad definido.

Garantia de calidad. Todas las actividades planificadas y sistematicas realizadas dentro
del sistema de calidad que se ha demostrado que son necesarias para proporcionar una
confianza adecuada de que la entidad cumplira con los requisitos de calidad.

Geoide. Superficie equipotencial en el campo de la gravedad de la tierra que coincide
con el nivel medio del mar (MSL) en calmay su prolongacion continental. El geoide tiene
forma irregular debido a las perturbaciones gravitacionales locales (mareas, salinidad,
corrientes, etc.) y la direccion de la gravedad es perpendicular al geoide en cada punto.

Integridad (Datos Aeronauticos). Grado de garantia de que no se han perdido ni
alterado ninguna de las referencias aeronauticas ni sus valores después de la obtencion
original de la referencia o de una enmienda autorizada.

Manual de operaciones. Manual que contiene procedimientos, instrucciones y
orientacion que permiten al personal encargado de las operaciones desempefiar sus
obligaciones.
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Navegaciéon de area (RNAV). Método de navegacion que permite la operacion de
aeronaves en cualquier trayectoria de vuelo deseada, dentro de la cobertura de las
ayudas para la navegacion referidas a la estacion, o dentro de los limites de las
posibilidades de las ayudas auténomas, o de una combinacién de ambas.

NOTAM. Aviso distribuido por medio de telecomunicaciones que contiene informacion
relativa al establecimiento, condicion o modificacién de cualquier instalacion
aeronautica, servicio, procedimiento o peligro, cuyo conocimiento oportuno es esencial
para el personal encargado de las operaciones de vuelo.

Oficina NOTAM internacional (NOF). Oficina designada por un Estado para el
intercambio internacional de NOTAM

Ondulacién geoidal. La distancia del geoide por encima (positiva) o por debajo
(negativa) del elipsoide matematico de referencia. Con respecto al elipsoide definido
del Sistema Geodésico Mundial -1984 (WGS-84), la diferencia entre la altura elipsoidal
y la altura ortométrica en el WGS-84 representa la ondulacion geoidal en el WGS-84.

Posicién (geogréfica). Conjunto de coordenadas (latitud y longitud) con relacién al
elipsoide matematico de referencia que define la ubicaciébn de un punto en la
superficie de la tierra.

Precisién. La minima diferencia que puede distinguirse con confianza mediante un
proceso de medicién. Con referencia a los levantamientos geodésicos, precision es el
nivel de afinamiento al realizar una operacién o el nivel de perfeccién de los instrumentos
y métodos utilizados al efectuar las mediciones.

Publicacién de informacion aeronautica (AIP). Publicacién expedida por cualquier
Estado, o con su autorizacion, que contiene informacion aeronautica, de caracter
duradero, indispensable para la navegacién aérea.

Publicacién de informacion aeronautica de Guatemala (AIP-GUATEMALA).
Publicacién expedida por Guatemala, que contiene informacion aerondutica de Caracter
duradero, indispensable para la navegacion aérea.

Red de telecomunicaciones fijas aeronauticas, AFTN. Sistema completo y mundial
de circuitos fijos aeronauticos dispuestos como parte del servicio fijo aeronautico, para
el intercambio de mensajes o de datos numéricos entre estaciones fijas aeronauticas
que posean caracteristicas de comunicaciones idénticas o compatibles.

Referencia geodésica. Conjunto minimo de parametros requeridos para definir la
ubicacion y orientacion del sistema de referencia local con respecto al sistema/marco de
referencia mundial.

Region de informaciéon de vuelo. Espacio aéreo de dimensiones definidas, dentro de
los cuales se facilitan los servicios de informacion de vuelo y alerta.

Requisitos de calidad. Expresion de las necesidades o su traduccion en un conjunto
de requerimientos establecidos cuantitativa o cualitativamente de las caracteristicas
de una entidad que permitan su realizacién y examen.

Resolucion. Numero de unidades o de digitos con los que se expresa y se emplea un
valor medido o calculado.
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Servicio de informacién aeronautica (AIS). Servicio que tiene por finalidad
compilar, editar, publicar y distribuir informacion aerondutica relativa al territorio de un
pais y a las areas fuera de su territorio donde el Estado tenga la responsabilidad de
facilitar este Servicio de Informacién por acuerdo internacional.

Servicio de telecomunicaciones aeronduticas. Servicio de telecomunicaciones que
se da para cualquier fin aeronautico.

Sistema de calidad. La estructura de organizacién, procedimientos, procesos y
recursos necesarios para realizar la gestién de calidad.

SNOWTAM. NOTAM de una serie especial que notifica por medio de un formato
determinado, la presencia o eliminacién de condiciones peligrosas debidas a nieve,
nieve fundente, hielo o agua estancada relacionada con nieve, nieve fundente o hielo en
el &rea de movimiento.

Suplemento a la AIP. Modificaciones temporales de la informacion que figura en las
AIP y que se publica en hojas sueltas especiales.

Torre de control de aerédromo (TWR). Dependencia establecida para facilitar
servicios de control de transito aéreo al transito de aerédromo.

Verificacion. Confirmacion mediante examen y aporte de pruebas objetivas de que se
han completado los requisitos especificados. Pruebas objetivas son aquellas
informaciones que pueden demostrarse como verdaderas, basadas en hechos obtenidos
mediante observaciones, mediciones, ensayos y otros medios.

Zonas especiales restringidas. Zonas determinadas del territorio nacional y espacios
aéreos, en los cuales la autoridad aeronautica podra prohibir o restringir el vuelo y
aterrizaje de aeronaves por razones de seguridad nacional o de caracter militar, tales
como regimientos, bases aéreas, polvorines, buques de guerra, puertos, plantas
nucleares, hospitales, carceles y otros.

Zona peligrosa. Espacio aéreo de dimensiones definidas en el cual pueden
desplegarse, en determinados momentos, actividades peligrosas para el vuelo de las
aeronaves.

Zona prohibida. Espacio aéreo de dimensiones definidas sobre el territorio o las
aguas jurisdiccionales de un Estado, dentro del cual esta prohibido el vuelo de las
aeronaves.

Zonarestringida. Espacio aéreo de dimensiones definidas sobre el territorio o las aguas
jurisdiccionales de un Estado dentro del cual esta restringido el vuelo de las aeronaves,
de acuerdo con determinadas condiciones especificadas.
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7 ACRONIMOS

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

A/W Aeronavegabilidad. COM Comunicaciones.
Condicién o} modificacion de
cualesquiera instalaciones, servicios
procedimientos o] peligros
aeronauticos que es indispensable
conozca oportunamente el personal
gue realiza operaciones de vuelo.
ACFT Aeronave. D1 Director de Aeronautica Civil de
Guatemala.
AD Aerédromo. DGAC Direccién General de Aeronautica
Civil.
AFS Servicio fijo aeronautico. ELT Equipo localizador de emergencia.
AFTN Red de telecomunicaciones fijas EQPT Equipo.
aeronduticas.
AIC Circular de informacién aeronautica. FPL Plan de vuelo.
AlIP Publicacién de informacién aeronautica. | FREQ Frecuencia.
AIRAC Reglamentacidon y control de la IGA Aviacion general internacional
informacion aeronautica.
AIS Servicios de informacion aeronautica. NASC Oficina nacional de:
ARO Oficina de notificacion de los servicios NOF Oficina internacional de:
de transito aéreo. Aviso distribuido por medio de
telecomunicaciones que contiene
informacion relativa al
establecimiento, condicién o]
modificacion de cualquier instalacion
aerondautica, servicio, procedimiento,
o peligro cuyo conocimiento oportuno
es esencial para el personal encargado
de las operaciones de vuelo.
CHG Modificacion. RAC Regulaciones de Aviacion Civil.
CNL Cancelar o cancelado. UTC Tiempo universal coordinado.
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8 BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
e Ley de Aviacioén Civil. Decreto 93-2000

Congreso de la Republica
de Guatemala

e Reglamento de la Ley de Aviacion Civil. Acuerdo

Presidencia de la Gubernativo 384-2001

Republica

8.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Convenio de Chicago 1944 e Convenio sobre Aviacién Civil Internacional. (Creacion de

la OACI).
OACI e Anexos al Convenio Sobre Aviacidn Civil Internacional
Anexo 15, Servicios de Informacién Aeronautica.
Doc. 9774-AN/969, Manual de Certificacion de
Aerédromos.
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9 NORMATIVA RELACIONADA

Marco de referencia legal que originaron el presente manual:

9.1 LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo I. Disposiciones Generales.

Articulo 1. Objeto. “La presente ley tiene por objetivo normar el ejercicio de las
actividades de aeronautica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del espacio
aéreo, con fundamento en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica,
los convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala, los reglamentos
emitidos para el efecto y demas normas complementarias”.

Articulo2. Ambito de aplicacion. “La presente ley es aplicable a todas las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades de aviacién
civil dentro del territorio nacional y su espacio aéreo”.

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo Il. Autoridad Aeronautica.

Articulo 6. Direccion General de Aeronautica Civil “La Direccion General de
Aeronautica Civil, en adelante la Direccion, dependencia del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, es el érgano encargado de normar,
supervisar, vigilar, y regular, con base a lo prescrito en la presente ley, reglamentos,
regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios de aeroportuarios, los
servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreo, de
Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio
y espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses
nacionales”.

9.2 REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-
2001

Titulo I. Disposiciones Generales.
Capitulo Il. De la Direccién General.

Articulo 2°. “La Direccion General de Aeronautica Civil, por conducto de su Director
General, los subdirectores, unidades técnicas y administrativas deberan velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Aviacién Civil, Leyes de observancia general que contengan
preceptos relacionados con la actividad aeronautica, acuerdos y tratados
internacionales ratificados por Guatemala, del presente Reglamento, regulaciones y
disposiciones complementarias”.

Articulo 4°. “La direccién, podra emitir, revisar periédicamente y reformar los manuales
que contienen las regulaciones de aviacién civil, para adecuarlas a los avances
tecnolégicos, disposiciones internacionales y al desarrollo de la aviacién nacional. Las
enmiendas deberan ser aprobadas por la Direccion General mediante resoluciéon y
hechas del conocimiento de las personas a quien vayan dirigidas”.
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9.3 LEY DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -CGC-
Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.
Articulo 38. Objeto. “Infracciéon es toda accion que implique violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituira en querellante adhesivo en los procesos penales en
los cuales se presuma la comision de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley".
Articulo 39. Sanciones. “La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones
pecuniarias que se expresan en quetzales a los funcionarios y empleados publicos y
demas personas sujetas a su control, que incurran en alguna infraccion de conformidad
con el articulo 38 de la presente Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias
de la siguiente manera:”.

Minima
1. Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores. 2,000 5,000
2. Incumplimiento de recomendaciones realizadas en anteriores | 2,000 10,000
auditorias.
3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades. 2,000 10,000
4, Incumplimiento de normas de control interno y de administracién | 2,000 10,000
de personal.

16. | Falta de documentos de respaldo. 2,000 80,000

20. | Falta de control interno. 4,000 80,000

9.4 CONVENIO DE CHICAGO / ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL
INTERNACIONAL, OACI
Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan obligatorias en el
territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya promulgado en forma de
leyes o reglamentos nacionales propios.
ANEXO 15, Servicio de Informacién Aeronautica.
Capitulo 3. Generalidades
3.1 Responsabilidades y funciones
3.1.1 “Cada Estado contratante debera:

a) Proveer el servicio de informacién aeronautica; o
b) Acordar con uno o mas Estados contratantes la provisién en conjunto del
servicio; o
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9.5

c) Delegar la autoridad de la provisibn del servicio a una agencia no
gubernamental, siempre que satisfagan adecuadamente los estandares y
practicas recomendadas en este Anexo”.

3.1.1.1 “El Estado en cuestién es responsable por la informacion publicada. La
informacion publicada por y en nombre del Estado debera indicar claramente que esta
es publicada bajo la autoridad de este Estado”.

DOC 9774-AN/969 MANUAL DE CERTIFICACION DE AERODROMOS

Parte 4 Detalles de los procedimientos operacionales de aerédromo y medidas
de seguridad

4.1 Notificaciones de aer6dromo

“Detalles de los procedimientos para notificar todo cambio que se introduzca en la
informacion sobre el aerédromo presentada en la AIP y procedimientos para solicitar
la expedicion de NOTAM, incluyendo:

a) arreglos para notificar a la AAC sobre cualquier cambio y registrar la notificacion de
los cambios durante y fuera de las horas normales de operaciones del aerédromo;

b) los nombres y funciones de las personas responsables de notificar los cambios y
sus numeros telefénicos durante y fuera de las horas normales de operaciones del
aer6dromo; y

c) la direccion y los nimeros telefonicos, proporcionados por la AAC, del lugar en que
los cambios han de notificarse a la AAC

CONVENIO DE CHICAGO Y OACI

a) CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre
1944).

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias
para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacién de las
normas y practicas recomendadas”.

Capitulo VI

Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcién de normas y procedimientos internacionales. “Cada
Estado se compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad
posible en las reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a
las aeronaves, personal, aerovias y servicios auxiliares, en todas la cuestiones en
gue tal uniformidad facilite y mejore la navegacion aérea”.
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10 OBJETIVOS

Que la aplicacion de los procedimientos de la oficina AIS/ARO cumplan con los
requisitos para la seguridad de la navegacion aérea, en el desarrollo de sus funciones
y responsabilidades, este manual tiene como objetivo brindar una fuente de apoyo y
consulta al supervisor y Especialista AIS/ARO como medio para garantizar y normar

10.1 OBJETIVO GENERAL
1.
el buen desarrollo de sus actividades.
10.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proteger la realizacion de los vuelos, brindando una orientacion técnica a los usuarios

gue estan dedicados al control de operaciones de las lineas aéreas, los organismos
que producen cartas y documentos de navegacion y los servicios de transito aéreo.

Establecer las reglas y procedimientos aplicables al servicio de informacion
aeronautica AIS/ARO.

Regular el funcionamiento de los sistemas de informacién aeronautica del
Aeropuerto Internacional la Aurora, definir las areas de aplicacién y establecer las
atribuciones, obligaciones y responsabilidades en el cumplimiento del presente
manual.

Contribuir a que el personal de la Oficina AIS/ARO identifique la importancia y
relevancia de los sistemas de informacion aeronautica en los aeropuertos nacionales
e internacionales, asi como la causa y efecto que estas proveen a la seguridad de la
aviacion.

Que el presente documento sirva como material de apoyo para que el personal de
nuevo ingreso y que el personal actual conozcan los procedimientos a seguir.

11 GENERALIDADES DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CAPACITACION

1. El presente Manual de Procedimientos AIS/ARO del Aeropuerto Internacional La Aurora
(AILA), fue disefiado para ayudar al personal del departamento para conocer la normativa y
procedimientos aplicables para el control de los sistemas.

2. El Manual debera servir para uso y guia del personal de la oficina AIS/ARO de la GOPS,
ademas, debera describir los procedimientos de mantenimiento del sistema, tanto en forma
genérica como en forma particular, las funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos administrativos y operativos.

3. La Autoridad Aeronautica evaluara el Manual, en especial aquellos puntos relacionados
con el cumplimiento de requisitos exigidos por normas oficiales guatemaltecas, con el
objeto de que el mismo no contravenga otras disposiciones aplicables y que, adicionalmente,
posea los contenidos minimos exigidos en estas Normas.
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4. Las normas contenidas en el presente manual seran complementadas por disposiciones
especificas que por su naturaleza puedan ser objeto de cambios frecuentes y se consignaran
en las publicaciones que edita la Direccién General de Aeronautica Civil. De igual modo,
la autoridad aeronautica en mérito a las facultades establecidas en la ley de aviacion civil,
podra emitir Normas Aeronauticas afines sobre las materias propias de este manual
tendientes a perfeccionar su contenido.

5. Las normas contenidas en el presente manual seran de aplicacion a los servicios y
entidades que originen informacién aeronautica apropiada y oportuna para la seguridad,
regularidad y eficiencia de la navegacion aérea y a los Servicios de Informacion
Aerondutica encargados de difundirla, de modo que su cumplimiento permita suministrar
informacion adecuada a las necesidades:

a) Del personal de operaciones de vuelo, incluyendo a las tripulaciones, personal de
planificacién de vuelo y de simuladores de vuelo, y

b) De las dependencias de los Servicios de Transito Aéreo responsables del Servicio de
Informacioén de Vuelo (FIS) y de la Oficina de Notificacion de los Servicios de Transito
Aéreo (ARO).

6. Es obligacion del piloto al mando de una aeronave, familiarizarse con toda la informacién
disponible apropiada al vuelo proyectado.
12 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o
justifiquen.

2. Se podria efectuar una primera revision al cumplirse tres (3) meses de su creacion.

3. Posteriormente, de ser necesario, sera revisado y actualizado cada vez que sea requerido
por el Jefe de la Gestion de la Informacion Aeronautica o segun se requiera.

4. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

5. Se distinguiran dos opciones; revision y reedicién. La revisién afectard a algunos de los
puntos tratados en el manual y se reconoceran colocando una linea vertical al lado izquierdo
del area afectada. Cuando haya muchas modificaciones se procedera a una reedicion.

6. Las revisiones podran ser por iniciativa del encargado, razonando sus causas y siendo
avalados por la Jefatura con el visto bueno de la Gerencia de Navegacion Aérea y
aprobado por el Sefior Director de la Direccion General de Aeronautica Civil.

13 ALCANCE

1. El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacion para el personal de Gestion
de la Informacion Aeronautica y la Gerencia de Recursos Humanos de la DGAC, ademas, es
aplicable al personal técnico aeronautico y a todos aquellos que desarrollan actividades
relacionadas con la aviacion civil.
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n

Este documento esta especialmente disefiado para el personal encargado de la gestion de
personal y aquellos involucrados de forma directa o indirecta en algin paso de este
proceso.

. Las politicas y los procedimientos abarcan principalmente al personal de Gestion de la

Informacién Aeronautica de la DGAC.

4. El contenido del presente manual, es aplicable a todos los funcionarios de la Oficina AIS/ARO

de la DGAC, y todas sus dependencias que desarrollan actividades dentro y fuera de
sus instalaciones, asi como en el aeropuerto internacional La Aurora.

Involucra a todas las areas de la Gestion de la Informacién Aeronautica de la DGAC que
requieran la prestacion de servicios de capacitacion e instruccion.

RESPONSABILIDADES

1.

El Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO es una regulacién de la Direccion
General de Aeronautica Civil de Guatemala, determinando los puestos y las funciones de
todo el personal que conforma las unidades que la conforman.

El Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO es distribuido obligatoriamente al
Director General, al Subdirector Técnico Operativo, a la Gerencia de Operaciones
Aeroportuarias, Jefes de Departamento y Jefes de Seccion; y a todo el personal que tenga
a su cargo alguna dependencia AIS/ARO de la DGAC.

3. Todos los unidades y personal de la Oficina AIS/ARO, sin excepcidn, son responsables del
cumplimiento de las normas contenidas en el Manual de procedimiento AIS/ARO, que en
su totalidad son de caracter obligatorio.

4. Las disposiciones que emanan del manual deben ser de pleno conocimiento del personal
que directa o indirectamente esté afectado por las mismas, correspondiendo a los respectivos
ejecutivos y funcionarios:

a) Promover la debida divulgacion verbal o escrita entre el personal que le esta
subordinado.

b) Facilitar la rapida consulta del manual, manteniendo siempre un ejemplar en lugar
facilmente accesible.

5. El manual es preparado y mantenido al dia por la Direcciéon General, a través de la Oficina
de AIS/ARO, sometido a la consideracion y posibles cambios por los encargados de area, al
ser necesarios cambios en su contenido.

6. Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del manual no es justificacién de su
incumplimiento.
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15 PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA AIS / ARO

15.1 PROCEDIMIENTO DE INICIO DE TURNOS

1. El supervisor entrante debera presentarse a la oficina AIS/ARO con 15
minutos de antelacién de inicio de turno.

2. El supervisor entrante recibird informacion ocurrida en su turno por parte
del saliente.

3. El supervisor entrante procede a leer el libro de novedades.

4. El supervisor entrante inicia labores de su turno.

15.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA SOBREVUELO Y/O ATERRIZAJE
FORMA GNA-001
1. Solicitar FORMA GNA-001 en oficina de AlS.

2. Presentacion de documentos requeridos, segun circular AIC. A32-09
(Certificado de matricula, certificado de Aeronavegabilidad, pdliza de
seguro con cobertura para Guatemala, Licencia de Piloto y Certificado de
Validez vigente.

3. Verificacion de documentacion requerida en oficina AIS, (cuando es
matricula “noviembre” (N) el Supervisor AlIS chequea status en pagina de
FAA). http:/lregistry.faa.gov/aircraftinquiry/NNum_Inquiry.aspx

4. Evaluacion de documentacion presentada.

5. Documentacion completa vigente o no vigente.

6. Siesta completay vigente la informacion requerida en AIC A32-09.

7. Se asigna numero de GNA-001 por 15 dias.

8. Documentacion no actualizada o no presentada, retorna Paso 2.

15.3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD ESPECIAL DE VUELO Y/O INTERNACION
FORMA GNA-002

1. Solicitar FORMA GNA-002 en oficina de AIS/ARO.

2. Presentacion de documentos requeridos, segun circular AIC. A32-09
(Certificado de matricula, certificado de Aeronavegabilidad, pdliza de
seguro con cobertura para Guatemala, Licencia de Piloto y Certificado de
Validez vigente.
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Verificacion de documentacion requerida en oficina AlS, (cuando es
matricula “noviembre” (N) el Supervisor AIS chequea status en pagina de
FAA). http:/lregistry.faa.gov/aircraftinquiry/NNum_Inquiry.aspx
Evaluacion de documentacion presentada.

Documentacion completa vigente o no vigente.

Si estd completa y vigente la informacion requerida en AIC A32-09.

. Se asigna numero de GNA-002 por 15 dias.

Documentacion no actualizada o no presentada, retorna Paso 2.

15.4 PROCEDIMIENTO DE FORMATO PRE-NOTAM FORMA AIS-003
1. Solicitar FORMA AIS-003 en oficina AIS/ARO.
2. Prese,ntar forma PRE-NOTAM completa y escrita con letra legible de molde
0 a maquina.
3. Revision de informacion.
4. Informacién aplicable para la elaboracion de NOTAM (Si/No).
5. Se acepta FORMA AIS-003.
6. Pasa a su emision.
7. Se archiva.
15.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLANES DE VUELO INTERNACIONAL

1.

Se entrega formulario FPL y manifiestos de salida de pasajeros en oficina
ARO/AIS.

. Completar la informacidn solicitada en formularios establecidos. Procede a la

oficina de migracion, a efectuar los respectivos tramites

. Verificacion de datos en FPL, y chequeo de pilotos y aeronaves en tierra.

. Se sella, se firma el formulario de FPL, y seguidamente pasa a transmision por medio

de AFTN.

. Si no aplica, se le indica al usuario el motivo por el cual no se autoriza el FPL.

. Se procede a coordinar la resolucion del problema con el departamento que

compete el caso.
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15.6

15.7

. El departamento que soluciona el problema emitird resolucién por escrito.

En caso la autorizacién fuese verbal solo se aceptara exclusivamente de D1,
gerente de operaciones, y jefe de AIS en funciones, y al ser la resolucion favorable
se reiniciara el proceso desde el paso 3.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLAN DE VUELO DOMESTICO

1.

Usuario (piloto o despachador) solicita plan de vuelo doméstico en oficina
AIS/ARO.

Usuario (piloto o despachador) completa plan de vuelo doméstico y entrega a
oficial/supervisor en turno en oficina AIS/ARO.

Usuario envia via fax plan de vuelo doméstico a los teléfonos/fax (502) 22606546
(502) 23215111.

Oficial o supervisor verifica informacién en plan de vuelo doméstico (reglas de
vuelo, matricula de aeronave, tipo de aeronave, operador de vuelo, combustible a
bordo, personas a bordo, nombre de piloto, colores de la aeronave, destino, ruta,
altitud de la aeronave, velocidad en vuelo, equipo de navegacion a bordo y tipo de
vuelo.

. Previamente revisada la informacion, oficial o supervisor procede a transmitir via

AFTN la informacion a donde corresponde.

Plan de vuelo doméstico pasa a estadistica para su debido registro en la base de
datos.

Se archiva la informacién en lugar correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS “ENTRADA”
FORMA AIS-008

1.

Usuario (piloto o despachador) solicita FORMA AIS-008 (manifiesto de pasajeros
“entrada”) en oficina AIS/ARO.

Usuario completa informacion requerida en la FORMA AIS-008 (tipo de avion,
matricula o registro, destino, nombre de piloto, copiloto, tripulantes con nimero de
licencia, pasajeros con nacionalidad fecha de nacimiento y nimero de pasaporte,
firma de piloto y lugar y fecha.

3. Ya completada FORMA AlS-008 el usuario procede a dirigirse a migracién al chequeo

de pasajeros y tripulantes.

Usuario regresa a oficina AIS/ARO con FORMA AIS-008 completa y debidamente
sellada por migracion.

Personal de oficina AIS/ARO recibe y verifica informacion contenida en FORMA
AlS-008.
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6. FORMA AIS-008 pasa a personal de estadistica para su debido registro en su base
de datos.

7. Yaregistrados los datos pasa a archivo.

15.8 PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS “SALIDA”
FORMA AIS-009

[N

. Usuario (piloto o despachador) solicita FORMA AIS-009 (manifiesto de pasajeros
“salida”) en oficina AIS/ARO.

2. Usuario completa informacion requerida en la FORMA AIS-009 (tipo de avion,
matricula o registro, destino, nombre de piloto, copiloto, tripulantes con numero de
licencia, pasajeros con nacionalidad fecha de nacimiento y numero de pasaporte,
firma de piloto y lugar y fecha.

w

. Ya completa la FORMA AIS-009 el usuario procede a dirigirse a migracion al chequeo
de pasajeros y tripulantes.

4. Usuario regresa a oficina AIS/ARO con FORMA AIS-009 completa y debidamente
sellada por migracién.
5. Personal de AIS recibe y verifica informacion contenida en FORMA AIS-009.

6. FORMA AIS-009 pasa a personal de estadistica para su debido registro en su base
de datos.

7. Yaregistrados los datos pasa a archivo.
15.9 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE TRANSMISION DEL PLAN DE VUELO
FORMA AIS-013

1. Se coloca en FORMA AIS-013 la fecha del dia en que se inicia el turno en la oficina
AIS/ARO.

2. Se anota la hora de transmision en UTC del plan de vuelo en la casilla “hora”.

3. Se coloca la identificacion del vuelo o matricula de la aeronave del plan de vuelo
transmitido en la casilla “matricula”.

4. Se anota el aer6dromo de destino de la aeronave y hora propuesta de salida en la
casilla “destino”.

5. Se procede a anotar las iniciales del Especialista AlS de turno.
6. Se anota el numero de licencia, en vigencia, del Especialista AIS en turno.

7. El Especialista AIS, procede a firmar FORMA AIS-013.
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8. Anular cualquier espacio en blanco o vacio, trazando lineas inclinadas, para evitar
alteraciones posteriores.

9. Se procede a adjuntar las FORMAS AIS-013 utilizadas en el turno de cada
Especialista AIS y ya firmadas, se entregan al supervisor.
15.10 PROCEDIMIENTO DE LAS FASES DE LAS OPERACIONES DE BUSQUEDA Y
SALVAMENTO

1. ATS-ACC informa de pérdida de comunicacion en frecuencia con ACFT.

2. Personal AIS recibe informacion referente a la aeronave extraviada como ultimo
contacto, posicidn geografica, rumbo y tiempo real de despegue.

3. El supervisor revisara informacion en el plan de vuelo recibido en oficina de AIS.

4. FPL originado en la oficina AIS/ARO del aeropuerto la Aurora, y se toma
informacion suplementaria de dicho FPL.

5. FPL originado en otro aeropuerto controlado y se debera requerir informacion de
ese FPL.

6. Requerimiento de informacion de ACFT via teléfono si el vuelo fue originado en un
aerdédromo nacional no controlado.

7. Elaboracién de mensaje INCERFA.

8. Requerimiento de FPL completo Via AFS cuando el vuelo se origind en otro
aeropuerto.

9. El supervisor AIS/ARO procede a la transmision del mensaje INCERFA, via AFS.
10.Si aparece la aeronave, se procede a CNL el mensaje de INCERFA.

11.Si no aparece la aeronave, 30 minutos después del INCERFA, se elabora mensaje
de ALERFA. Luego del ALERFA si aparece la acft. se cancelara mensaje.

12.Si no aparece la aeronave, y habiéndose agotado el combustible de ésta se
elabora mensaje de DETRESFA.
15.11 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS DE SOBREVUELO Y
ATERRIZAJE FORMA AIS-014

1. Se coloca en FORMA AlS-014 la fecha del dia que se asigna el permiso de
sobrevuelo y aterrizaje.

2. Se anota el nUmero de permiso correspondiente separado por un guion o plecay
precedido por dos digitos del afio en curso.

3. Se procede a anotar la matricula de la aeronave que esta solicitando el permiso de
sobrevuelo y/o aterrizaje.
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4. Se coloca la vigencia del permiso que no debe exceder mas de 15 dias

5. Se anota el nombre de la empresa o responsable de la aeronave que esta
solicitando el permiso.

6. Se coloca un cheque o una equis si es aterrizaje, de lo contrario la casilla queda en
blanco.

7. Se anota un cheque o una equis si es solo sobrevuelo, de lo contrario la casilla
gueda en blanco.

8. Se procede a colocar el periodo de vigencia valido del AW de la aeronave que
solicita el permiso.

9. Se anota el periodo de vigencia valido del seguro de la aeronave que solicita el
permiso.

15.12 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION FORMA AIS-

017

1. Se coloca en FORMA AIS-017 la fecha del dia que se asigna el permiso de
internacion.

2. Se anota el numero de permiso correspondiente separado por un guioén o pleca y
precedido por dos digitos del afio en curso.

3. Se procede a anotar la matricula de la aeronave que esté solicitando el permiso de
internacion.

4. Se coloca la vigencia del permiso que no debe exceder mas de 15 dias.

5. Se anota el nombre de la empresa o responsable de la aeronave que esta
solicitando el permiso.

6. Se coloca el motivo del vuelo.

7. Se procede a colocar el periodo de vigencia valido del AW de la aeronave que
solicita el permiso.

8. Se anota el periodo de vigencia valido del seguro de la aeronave que solicita el
permiso.

15.13 PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DEL AREA SERVIDA (CENTRO

AMERICA)

1. Seingresa al sistema COCESNA en el meni Msg Especializados.

2. Luego se da click en NOTAM y seguidamente en BlUsqueda y Tratamiento NOTAM
Vigentes.
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15.14

. En el menl se selecciona Buzén de Recibidos y el pais del area servida de

acuerdo al siguiente orden: Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa
Rica Y Belice.

. Después se realiza una lista con los numeros de NOTAM que despliega el sistema

de acuerdo al pais seleccionado.

. Cuando se tiene el listado con los nimeros de NOTAM de los paises del area servida,

se procede a ingresarlos por pais en el listado, empezando con el designador de
lugar OACI, luego el asunto, y posteriormente la numeracion NOF seguido del texto
claro del NOTAM.

. Ya terminado, se ingresa al correo electrénico aisguate@gmail.com y se adjunta el

listado de NOTAM validos del area servida y se agregan las direcciones de todos
los usuarios registrados en dicho correo.

. Cuando se tiene todo listo se envia el correo electrénico.

PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DE GUATEMALA SERIE “A” Y

SERIE “C”

1. Seingresa al sistema COCESNA en el meni Msg Especializados.

2. Luego se da click en NOTAM y seguidamente en Blsqueda y Tratamiento NOTAM
Vigentes.

3. En el menu se selecciona Buzén de Enviados y el pais, Guatemala.

4. Después se realiza una lista con los numeros de NOTAM que despliega el sistema.

5. Cuando se tiene el listado con los nimeros de NOTAM de Guatemala se procede a
ingresarlos en el listado, empezando por el designador OACI del Aerédromo que
esta siendo afectado, luego el asunto y posteriormente la numeraciéon nacional
seguido del texto claro del NOTAM.

6. Ya terminado, se ingresa al correo electrénico aisguate@gmail.com y se adjunta el
listado de NOTAM vdlidos de Guatemala y se agregan las direcciones de todos los
usuarios registrados en dicho correo.

7. Cuando se tiene todo listo se envia el correo electrénico.

15.15 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION FORMA AIS-015

1.

Se solicita la FORMA AIS-015 en la oficina AIS-ARO.
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2. Enla primera seccioén de la hoja se especifica detalladamente la documentacion
gue se va a solicitar.

3. Luego se anota la fecha de solicitud de documentacion.

4. Se coloca el nombre del solicitante y/o dependencia.

5. El solicitante firma la forma.

15.16 PROCEDIMIENTO BITACORA DE ENTRADAS IGA

1. Se recibe el plan de vuelo y manifiesto de entrada sellado por migracién, en caso
gue sea vuelo procedente de Estados Unidos Unicamente se recibira el manifiesto
de entrada.

2. Se procede a anotar la hora en que se recibe la documentacién de entrada.

3. Se coloca la matricula de la aeronave de la cual se esta recibiendo la papeleria de
entrada.

4. Se debe anotar la procedencia de la aeronave en codigo OACI o en texto claro.

5. Se ubica el nimero de permiso de la aeronave ya sea GNA-001 o AW y se anota
en la casilla.

6. Se anota el nimero de personas a bordo de la aeronave entrante.

7. Se coloca el nombre de la persona o compafiia que presenta la papeleria de la
aeronave entrante.
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16 MATRICES DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA AIS / ARO

16.1 PROCEDIMIENTO DE INICIO DE TURNOS
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 El supervisor entrante debera presentarse a la oficina
AIS/ARO con 15 minutos de antelacion de inicio de Supervisor
turno.

2 El supervisor entrante recibird informacion ocurrida en Supervisor
su turno por parte del saliente.

3 El supervisor entrante procede a leer el libro de Supervisor
novedades

4 El supervisor entrante inicia labores de su turno Supervisor

16.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA SOBREVUELO Y/O ATERRIZAJE

PQSO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar FORMA GNA-001 en oficina de AIS. )

1 Usuario
Presentacion de documentos requeridos, segun circular
AIC. A32-09 (Certificado de matricula, certificado de

2 Aeronavegabilidad, poliza de seguro con cobertura para Usuario
Guatemala, Licencia de Piloto y Certificado de Validez
vigente
Verificacién de documentacién requerida en oficina AlS,

3 (cuando es matricula “noviembre” (N) el Supervisor AlS Supervisor
chequea status en pagina de FAA).
http://registry.faa.gov/aircraftinquiry/NNum_Inquiry.aspx

4 Evaluacion de documentacion presentada. Supervisor

5 Documentacién completa vigente o no vigente. Supervisor
Si esta completa y vigente la informacion requerida en AIC Supervisor

6 .

A32-09.

. Se asigna nimero de GNA-001 por 15 dias. Supervisor
Documentacion no actualizada o no presentada, retorna

8 Paso 2. Supervisor
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16.3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD ESPECIAL DE VUELO Y/O INTERNACION
PQSO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar FORMA GNA-002 en oficina de AIS/ARO. .

1 Usuario
Presentacion de documentos requeridos, segun circular
AIC. A32-09 (Certificado de matricula, certificado de

2 Aeronavegabilidad, pdliza de seguro con cobertura para Usuario
Guatemala, Licencia de Piloto y Certificado de Validez
vigente.

Verificacién de documentacion requerida en oficina AlS,

3 (cuando es matricula “noviembre” (N) el Supervisor AlS Supervisor AlS
chequea status en pagina de FAA). P
http://registry.faa.gov/aircraftinquiry/NNum_Inquiry.aspx
Evaluacion de documentacion presentada. i

4 Supervisor AIS
Documentacién completa vigente o no vigente. i

5 Supervisor AIS
Si estd completa y vigente la informacién requerida en AIC .

6 A32-09. Supervisor AIS
Se asigna nimero de GNA-002 por 15 dias. i

7 Supervisor AIS
Documentacién no actualizada o no presentada, retorna

8 Paso 2. Supervisor AIS

16.4 PROCEDIMIENTO DE FORMATO PRE-NOTAM

PASO NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar FORMA PRE-NOTAM en oficina Originador de la
1 ARO/AIS. informacion.
Presentar FORMA PRE-NOTAM completa y Originad de |
2 escrita con letra legible de molde o a maquina. fginador  de fa
informacion.
3 Revision de informacion. Supervisor AIS
4 Informacién aplicable para la elaboracién de Supervisor AIS
NOTAM (Si/No).
5 Se acepta FORMA PRE-NOTAM. Supervisor AIS
6 Pasa a su Emision. Supervisor AlS
7 Se archiva. Supervisor AlS
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16.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLANES DE VUELO INTERNACIONAL
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se entrega formulario FPL y manifiestos de salida de o
L pasajeros en oficina AIS/ARO. Especialista AIS/ARO
Completar la informacion solicitada en formularios
2 establecidos. piloto o despachador
Procede a la oficina de migracion, a efectuar los
respectivos tramites.
3 Verificacion de_datos en FPL, y chequeo de pilotos y Especialista AIS/ARO
aeronaves en tierra.
4 Se sella, se firm_a} el formula_rio de FPL, y seguidamente Especialista AIS/ARO
pasa a transmision por medio de AFTN.
5 Se le indica al usuario, el motivo por el cual no se autoriza Supervisor 0
el FPL. Especialista AIS/ARO
6 Se procede a coordinar la resolucion del problema con el Supervisor o
departamento que compete el caso. Especialista AIS/ARO
El departamento que soluciona el problema emitira
resolucién por escrito.
En caso la autorizacion fuese verbal solo se aceptara .
7 . ) . Supervisor
exclusivamente de D1, gerente de operaciones, y jefe de
AIS en funciones, y al ser la resolucion favorable se
reiniciara el proceso desde el paso 3.
16.6 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLAN DE VUELO DOMESTICO
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Usuario (piloto o despachador) solicita plan de vuelo Supervisor o
1 doméstico en oficina AIS/ARO. Especialista
AIS/ARO
Usuario (piloto o despachador) completa plan de vuelo Supervisor 0
2 doméstico y entrega a oficial/supervisor en turno en oficina Especialista
AIS/ARO. AIS/ARO
Usuario envia via fax plan de vuelo doméstico a los Supervisor o
3 teléfonos/fax (502) 22606546 (502) 23215111. Especialista
AIS/ARO
Oficial o supervisor verifica informacion en plan de vuelo
domeéstico (reglas de vuelo, matricula de aeronave, tipo de s ,
. upervisor o
4 aeronave, operador dg vuelo, combustible abordo, personas Especialista
a bordo, nombre de piloto, colores de la aeronave, destino, AIS/ARO
ruta, altitud de la aeronave, velocidad en vuelo equipo de
navegacion abordo y tipo de vuelo.
Previamente revisada la informacion oficial o supervisor Supervisor o
5 procede a su transmitir via AFTN la informaciéon a donde Especialista
corresponde. AIS/ARO
Plan de vuelo doméstico pasa a estadistica para su debido Supervisor o
6 registro en la base de datos. Especialista
AIS/ARO
7 Se archiva la informacién en lugar correspondiente. Supervisor 0
EspecialistaAIS/ARO
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AIS/ARO

DE USO INTERNO

Ty DGIA-NP-003-2015
16.7 PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS “ENTRADA"
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Usuario (piloto o despachador) solicita FORMA AIS/007 Usuario (piloto o
(manifiesto de pasajeros “entrada”) en oficina AIS/ARO despachador)
Usuario completa informaciéon requerida en la FORMA
AIS/007 (tipo de avion, matricula o registro, destino, nombre
2 de piloto, copiloto, tripulantes con numero de licencia, Usuario(piloto o
pasajeros con nacionalidad fecha de nacimiento y namero despachador)
de pasaporte, firma de piloto y lugar y fecha.
3 Ya completa FORMA AIS/007 el usuario procede a dirigirse Usuario(piloto o
a migracioén al chequeo de pasajeros y tripulantes despachador)
4 Usuario regresa a oficina AIS/ARO con FORMA AIS/007 Usuario(piloto o
completa y debidamente sellada por migracion. despachador)
5 Personal de AIS recibe y verifica informacion contenida en (Supervisor o
FORMA AIS/007 Especialista AIS/ARO)
6 FORMA AIS/007 pasa a personal de estadistica para su | (Asistente de estadistica
debido registro en su base de datos. AlS)
7 Ya registrados los datos pasa a archivo. (Asistente de estadistica
AlS)
16.8 PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS “SALIDA”
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Usuario (piloto o despachador) solicita FORMA AIS/008 Usuario (piloto o
(manifiesto de pasajeros “salida”) en oficina AIS/ARO despachador)
Usuario completa informacién requerida en la FORMA
AIS/008 (tipo de avidn, matricula o registro, destino, nombre
2 de piloto, copiloto, tripulantes con ndmero de licencia, Usuario(piloto o
pasajeros con nacionalidad fecha de nacimiento y ndmero despachador)
de pasaporte, firma de piloto y lugar y fecha.
Ya completada FORMA AIS/008 el usuario procede a .
3 dirigirse a migracién al chequeo de pasajeros y tripulantes Usuario(piloto o
despachador)
4 Usuario regresa a oficina AIS/ARO con FORMA AIS/008 Usuario(piloto o
completa y debidamente sellada por migracion. despachador)
5 Personal de AIS recibe y verifica informacion contenida en (supervisor o
FORMA AIS/008 Especialista AIS/ARO)
6 FORMA AIS/008 pasa a personal de estadistica para su | (Asistente de estadistica
debido registro en su base de datos. AlS)
7 Ya registrados los datos pasa a archivo. (Asistente de estadistica
AlS)
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16.9 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE TRANSMISION DEL PLAN DE VUELO
PASO No. ACTIVIDAD SSHOINEAERS

Se coloca la fecha del dia en que se inicia el turno en -

1 la oficina AIS/ARO. Especialista AIS/ARO.
Se anota la hora de transmisién, en UTC, del plan de .

2 vuelo en la casilla “hora”. Especialista AIS/ARO.
Se coloca la identificacion del vuelo o matricula de la

3 aeronave del plan de vuelo transmitido en la casilla Especialista AIS/ARO.
“matricula”.

4 Se_anota el aerédromo de dest|_n0 y hor_a riropuesta de Especialista AIS/ARO.
salida de la aeronave, en la casilla “destino”.

5 tSuemgrocede a anotar las iniciales del especialista de Especialista AIS/ARO.
Se anota el namero de licencia, en vigencia, del -

6 especialista en turmno. Especialista AIS/ARO.

7 El especialista AlS, procede a firmar la bitacora. Especialista AIS/ARO.
Anular cualquier espacio en blanco o vacio, trazando .

8 lineas inclinadas, para evitar alteraciones posteriores. Especialista AIS/ARO.
Se procede a adjuntar las bitacoras utilizadas en el

9 turno de cada especialista y ya firmadas, se entregan Especialista AIS/ARO.

al supervisor.
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DE USO INTERNO

16.10 PROCEDIMIENTO DE LAS FASES DE LAS OPERACIONES DE BUSQUEDA Y

SALVAMENTO
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 ATS-ACC informa de pérdida de comunicacion en Supervisor o Controlador
frecuencia con ACFT ATS/ACC.
Personal AIS recibe informacién referente a la

2 aeronave extraviada como ultimo contacto, posicion Supervisor o Especialista
geogréfica, rumbo y tiempo real de despegue. AIS/ARO.

3 El supervisor revisara informacion en el plan de vuelo Supervisor o Especialista
recibido en oficina de AlS. AIS/ARO.

FPL originado en la oficina AIS/ARO del aeropuerto la s , E ialist

4 Aurora, y se toma informacién suplementaria de dicho Upervisor © Especialista
FPL. AIS/ARO.

5 FPL originado en otro aeropuerto controlado y se Supervisor o Especialista
debera requerir informacion de ese FPL. AIS/ARO.
Requerimiento de informacion de ACFT via teléfono si . -

| vuelo fue originado en un aerédromo nacional no Supervisor o Especialista

6 © 9 AIS/ARO.
controlado.

Elaboracion de mensaje INCERFA.

7 Supervisor.
Requerimiento de FPL completo Via AFS cuando el

8 vuelo se originé en otro aeropuerto. Supervisor.

El supervisor AIS/ARO procede a la transmision del Supervisor

9 mensaje INCERFA, via AFS. '
Si aparece la aeronave, se procede a CNL el mensaje Supervisor

10 de INCERFA. '
Si no aparece la aeronave, 30 minutos después del
INCERFA, se elabora mensaje de ALERFA. Luego del

1 ALERFA si aparece la acft. Se cancelara mensaje. Supervisor.
Si no aparece la aeronave, y habiéndose agotado el

12 combustible de ésta se elabora mensaje de Supervisor.
DETRESFA.
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DE USO INTERNO

16.11 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS DE SOBREVUELO Y

ATERRIZAJE
PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se coloca la fecha del dia que se asigna el permiso de

1 sobrevuelo y aterrizaje. Supervisor
Se anota el nimero de permiso correspondiente

2 separado por un guion o pleca y precedido por dos Supervisor
digitos del afio en curso.

3 Se procede a anotar la matricula de la aeronave que Supervisor
esta solicitando el permiso de sobrevuelo y/o
aterrizaje.
Se coloca la vigencia del permiso que no debe

4 exceder mas de 15 dias. Supervisor
Se anota el nombre de la empresa o responsable de la

5 aeronave que esta solicitando el permiso. Supervisor
Se coloca un cheque o una equis si es aterrizaje, de lo

6 contrario la casilla queda en blanco. Supervisor
Se anota un cheque o una equis si es solo sobrevuelo,

7 de lo contrario la casilla queda en blanco. Supervisor
Se procede a colocar el periodo de vigencia valido del

8 AW de la aeronave que solicita el permiso. Supervisor
Se anota el periodo de vigencia valido del seguro de

9 la aeronave que solicita el permiso. Supervisor
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AIS/ARO
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DE USO INTERNO

16.12 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION

PASO No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se coloca la fecha del dia que se asigna el permiso de

1 internacion. Supervisor
Se anota el numero de permiso correspondiente

2 separado por un guion o pleca y precedido por dos Supervisor
digitos del afio en curso.
Se procede a anotar la matricula de la aeronave que

3 esta solicitando el permiso de internacion. Supervisor
Se coloca la vigencia del permiso que no debe

4 exceder més de 15 dias. Supervisor
Se anota el nombre de la empresa o responsable de la

5 aeronave que esta solicitando el permiso. Supervisor
Se coloca el motivo del vuelo.

6 Supervisor
Se procede a colocar el periodo de vigencia valido del

7 AW de la aeronave que solicita el permiso. Supervisor
Se anota el periodo de vigencia valido del seguro de

8 la aeronave que solicita el permiso. Supervisor
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16.13 PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DEL AREA SERVIDA (CENTRO

Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO.

14/08/2015

AMERICA)
PGSO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se ingresa al sistema COCESNA en el menu Msg Especializados.

1 Supervisor
Luego se da click en NOTAM y seguidamente en Blsqueda y

2 Tratamiento NOTAM Vigentes. Supervisor
En el menu se selecciona Buzon de Recibidos y el pais del area

3 servida de acuerdo al siguiente orden: Guatemala, ElI Salvador, Supervisor
Honduras, Nicaragua, Costa Rica Y Belice.
Después se realiza una lista con los nimeros de NOTAM que

4 despliega el sistema de acuerdo al pais seleccionado. Supervisor
Cuando se tiene el listado con los nimeros de NOTAM de los paises

5 del area servida, se procede a ingresarlos por pais en el listado,
empezando con el designador de lugar OACI, luego el asunto, y
posteriormente la numeracibn NOF seguido del texto claro del Supervisor
NOTAM.
Ya terminado, se ingresa al correo electronico aisguate@gmail.com y

6 se adjunta el listado de NOTAM validos del area servida y se agregan Supervisor
las direcciones de todos los usuarios registrados en dicho correo.
Cuando se tiene todo listo se envia el correo electrénico.

7 Supervisor
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16.14 PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DE GUATEMALA SERIE “A” Y

Manual de Procedimientos para la Oficina AIS/ARO.

14/08/2015

SERIE“C”
PGCS)O ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se ingresa al sistema COCESNA en el menu Msg Especializados.
1 Supervisor
Luego se da click en NOTAM y seguidamente en Blsqueda y
Tratamiento NOTAM Vigentes. Supervisor
2
En el menu se selecciona Buzon de Enviados y el pais, Guatemala.
Supervisor
3
Después se realiza una lista con los ndmeros de NOTAM que
despliega el sistema.
4 Supervisor
Cuando se tiene el listado con los nimeros de NOTAM de Guatemala
se procede a ingresarlos en el listado, empezando por el designador
OACI del Aerédromo que esta siendo afectado, luego el asunto y s .
5 posteriormente la numeracion nacional seguido del texto claro del upervisor
NOTAM.
Ya terminado, se ingresa al correo electrénico aisguate@gmail.com y
se adjunta el listado de NOTAM validos de Guatemala y se agregan
las direcciones de todos los usuarios registrados en dicho correo. .
6 Supervisor
Cuando se tiene todo listo se envia el correo electrénico.
7 Supervisor
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16.15 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

PQSO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Se proporciona la FORMA AIS-015 en la oficina AIS-ARO. Supervisor
En la primera seccidn de la hoja se especifica detalladamente la Solicitante
2 documentacién que se va a solicitar.
3 Luego se anota la fecha de solicitud de documentacion. Solicitante
4 Se coloca el nombre del solicitante y/o dependencia. Solicitante
5 Se firma la forma. Solicitante
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DE USO INTERNO

16.16 PROCEDIMIENTO BITACORA DE ENTRADAS IGA
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se recibe el plan de vuelo y manifiesto de entrada sellado por )
1 migracién, en caso que sea vuelo procedente de Estados Unidos SUD?“_/'SOY/
Gnicamente se recibira el manifiesto de entrada. Especialista AIS
Se procede a anotar la hora en que se recibe la documentacién de
2 entrada. Supervisor /
Especialista AIS
Se coloca la matricula de la aeronave de la cual se esta recibiendo )
3 la papeleria de entrada. Supervisor /
Especialista AIS
4 Se debe anotar la procedencia de la aeronave en codigo OACI o en Supervisor /
texto claro. Especialista AIS
Se ubica el nimero de permiso de la aeronave ya sea GNA-001 o )
5 AW y se anota en la casilla. Supervisor /
Especialista AIS
Se anota el nimero de personas a bordo de la aeronave entrante.
6 Supervisor /
Especialista AIS
Se coloca el nombre de la persona o compafiia que presenta la )
7 papeleria de la aeronave entrante. Supervisor /
Especialista AIS
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17

171

FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

( INICIO I

A J

Sepresenta a oficina
AJS/ARO

PROCEDIMIENTO DE INICIO DE TURNOS

Recibe informacjonde
parte del supeiVisor
saliente

Supervisor

H ed

r libro de novedades
después d:el tlimo dia
de turno.

Inicio de labores y
responsabifldades del
dia

FIN

Archivo
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17.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA SOBREVUELO Y/0 ATERRIZAJE

l.Is'Uario S(Jflcita FORMA GNA-001

INICIO

Presentadocumentos
requeridos, ver circu ar AJC
A32r09

vsmcadon oeoOCtJrren.tu:ton r.equ 2J aaen anctnaAJS, (cuanoo '
. es ma'Jl:oola "rtoviemtfE:" {NtelSUpeMeor AIS CfretVJea &til
Supervisor enpaglnj(fe FAA}.
hnp:1JAglsrry raa.goviafrwatrdngJriryiUHum_IrlgJIU'y..as:px
y NO
Aplica
Sl
. Se asigllant:mero de
Supenijsor p
pent GNA-00Lpori5dias.
Archivo
AN
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17.3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD ESPECIAL DE VUELO Y/O INTERNACION

IMICIO

Usuario Solicitar FORMA GHNA-002

¥

requeridos ver circular AIC

Presenta documentos

F 1

A32M09

I

Supervisor

\Verificaclon de documentaciin reguerida en oficing AlE, (Cuando
25 MIMCUIZ "NovIembre” (M) &l SUPSrvisar A5 chanquea salus en

2gina e FAL)

hrpfreglsTy faa gowalroraringuin MNLm_inguiy. 3spx

Aceptacion

Supenrvisor

Se asigna numero de
GMA-002 por 15 dias.

FIM

Archivo
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17.4 PROCEDIMIENTO DE FORMATO PRE-NOTAM

Originador de la
informacion

Supendsor

Supervisor

Supendsor

IMICIO

Solicita v entrega en oficina
AIS/ARO la FORMA
PRE-NOTAM completa

correctaments

¥/‘r/7

Revisa Informacion

Aplicacion
parala

MO

elaboracion
PRE-HOTAM

Acepta PRE-NOTAM

¥

Emite NOTAM

FIM

¥ Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO DE USO INTERNO
DGIA-NP-003-2015

17.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLANES DE VUELO INTERNACIONAL

INICIO

Especialista Entrega formulario FPL y
AIS/ARO . . .
manifiesto de salida de pasajeros
en oficina ARO/AIS
Completa la informacion
piloto o solicitada en formularios FPL
despachador procede a oficina de
migracion a respectivos

tran"lit/lgs,(——-— I

Especialista
AIS/ARO

Verifica datos en formulario FPL

N w

Supervisor o L . - ) )
- ceptacion de formulario >-— — Se indica al piloto el motivo no
Especialista FPL tori | EPL
AIS/ARO \/ se autoriza el .
Sl
-y
Remite al Depto. seguin sea su
[ B .
Sella, firma y acepta transmision caso
VviaAFTN
Sl
NO——
El Departamento
Segun Resolucién L responsable—emitira-por——
escrito resolucion del caso
FIN
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17.6 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PLAN DE VUELO DOMESTICO

Entrega via fax Ia

AISIARO

informacion para oficina

L=uario

Supsndisor o
Especialista A5

Solicita plan de vuelo
domeéstico en oficina
AISIARO

Completar plan
de vusln

domesticy

»

Verifica informacion en
plan de vuelo domestico

Envia plan de vuelo

domestico via fax a
oficinag AISIARO

Y

1

Tranzmite a sus destinos

el plan de vuelo
domestico

Y

Flan de wuelo domestico pasa
a3 estadistica para que quede
registra en base de datos

FIN

Archiva
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17.7 PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS "ENTRADA"

INICIO

S()licitaen ofic na AL.SJIARO
FOIRMA Al O 7
Manifiesto de enlrada)

Usuafio
(Pilot() o

Complela informacion
Requeridaen FORMA AJS-007

desoachador)

Procede adilligirse a migrac 6n parasu
chequeo respectivo

Emrega en oficina AJSYARO
FORMA AIS-0:07 co pletay selada

Supervisor o
Especialsta AB

Recibe y verifica
informacion

NO

Asislenfe de
Estadistica

FORMA AJS-007 ya recibida y
verificada pasa a estadistica para su
fieg:iStro

Archivo
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17.8 PROCEDIMIENTO DE FORMATO DE MANIFIESTO DE PASAJEROS "SALIDA"

Usuario (Piloto o

( INICi/

Y

Solicita en oficina AIS/AIR:O
fORMA AIS-V08

(Manifiesto de salida)

Complela info rmacion
Requeridaen FORMA AIS-008

desoachador il
Procede a difigirse a migracion parasu NO
cheql!leo respectivo
Entrega en oficina AISSARO FORMA
AlS-00&com,plelay sellada
SupefVisoro
Especialista A5 ) )
Recibe y verifica
informacion
AS|sIert,1e_ de forma AlS0'8 ya recibida y vefificada
Estadistica P .
pasa aestadisticapara suregistro
_l Archivo
FIN
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AIS/ARO DE USO INTERNO

DGIA-NP-003-2015

17.9 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE TRANSMISION DE PLAN DE VUELO

INICID

Caoloca la fecha del dia de turno
Casilla FECHA
Ancta hora de tramnsmision en horario UTC
Casilla HORA
Coloca la identificacion del vuelo o matricula
de la asromave
Casilla MATRICULA
Especialista AIS —] l
fAnota el aerodromo de destino y hora
propuesia de salida de la aeronave
Casilla DESTING
Coloca las iniciales el Especialista AlS de
tumo, nimero de licencia vigente v firma
Anula cualguier espacio en blanco trazando
lineas inclinadas para evitar alteraciones
postericres
Adjunta las formas AlS-009 uliizadas por el
. Especialista AlS en tumo v s entregan al
SUpErVISOr
FIr
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17.10 PROCEDIMIENTO DE LAS FASES DE LAS OPERACIONES

SALVAMENTO

ATS-ACC informade perdida O=comtmtac:iénen
frecuenciaconACFT

Personal AJSrecibeirformacionrefera tea la
a.ironaveextraviada como « .imo rontacto.po;icién
geogra.ica, rumbo yliempo real de de:pegue.

8 supel'lisor W5ar.3illfomi,jicionen el plande
0JUelorecibido en oficina de AJS

FFL originado en
la oficina
AISIARO del
aeropuerto La
Auvrora

DE BUSQUEDA Y

NO

SedellEr.i re J.erir la
informiiciDride ACFTYia
t9éfono

Requerimiento oe FPL
Se toma la informacion SN ST
suplementaria dal FPL
¥ Sedebr;i rirlaf
- informar)on
Supervisor elabora supanentariadel
mens3aje INCERFA EFIL
Supenisor fransmite via
AFTN mensaje INCERFA
Aparece - Seprooede a CNL el
Ia ACFT merosaj;;, INaERFA
NO
3%;1;:?;”&:": Aparecs S Se prooede-a.CNL el
e riemeeghlar Ia ACFT men:ai2 AtERFA
ALERFA

NO

Habi9ldose << O
elcombustibde la
ABFT, se edabora

m:flsaje OEIRESFA

Supervis.orlrangm:e Il'ia
AFiN mEflsaje
DETRESFA

FIN
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17.11 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS

ATERRIZAJE

Supervisor

( INICIO

DE SOBREVUELO Y

Secolocalafecha deldia que se asigha
el pemiso de snbrevueloy aterrizaje.

+

dos digitos del afio encurso.

Se anota el nimero de permiso correspondiente
separado por un guiono pleca y precedido por

aterrizaje.

Se ca ca la matriclllade laaeronav 2 que esta
solicitando el permisode sobrevueloy

+

exceder mas de 15 dias.

Se anotalavigencia delpermiso que no debe

+

solicitando elperllWso -

Se anotaelnomt>re de la empi 2sa o
responsable de la aeronave que esta

blanco.

Se coloca un cneque ouna equis sies
aterrizaje,dd o contrariolacaslllaqueda en

+

blanco.

Se anota un cbeqllE! oune equis sies solo
sobrevueilo, de ki contrario la casilla quede ell

+

el oormiso.

Se procede a colocar el periodode vigencia
validode3 AW de laaeronave que soicta

+

Se anota elperfooode vigenciavalido del
segurode laaeronave que solicitael permiso

(A )
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17.12 PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION

IMICIO

Se coloca la fecha del dia que s& asigna el
permiso de intermacion.

'

Se anota el nimero de permiso correspondiente
separado por un guion ¢ pleca v precedido por
dos digitos del afic en curso.

'

Se coloca la matricula de la aeronave que esta
solicitando el permiso de internacion.

'

Se anota la vigencia del permiso que no debe

SUpEnVisor — exceder mas de 15 dias.

'

Ze ancta el nombre de la empresa o
responsable de la aeronave que esta
solicitando el permiso.

!

Se coloca el motivo del veelo.

}

Se procede a colocar el periodo de vigencia
valido del AW de la aeronave que solicita el
pEMmiso.

.

Se anota el periodo de vigencia valido del
seguro de la aeronave que solicita el permiso.

FIN
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17.13 PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DEL AREA SERVIDA (CENTRO

AMERICA)

SupervisJr

eINCIO)

Se ingresa alsis-ema COCESNA enel
men:U Ms Especializados

t

Luego se dadie en NOTAM y

seguidamente en Busqueday Tratamiento
NOTAM Vrgentes.

En elmenu Se€ seilecciiona Buzénde
Recibidos y ellpais del area servida de
acuerdo alsiglliente orden: G'Uatemala, B
Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa
Rica Y 13elice.

+

Después se reaka undistacolos
numeros de NOTAM que despliega el
sislema de acuerdo alpais

! H o
ScIeCCiomato-

+

Cuando S€ tiene ellislado con losnimeros
de NOTAMddos paises dareaservida,
se procedeaingresarlos por pais en el
listado, empezando con el designador de
lugar OACI,luegoel asunlo.,y
posteriormente lla numeracion NOF
seguido deltextoclarodel NOTAM.

Yaterminado, se ingresa all COrTeo
electronico aisqua.te@gmaii<Ximy se
adjunla el listado de NOTAMvalidos del
arelll servida y se agregan lasdirecciones
de todos losusuarios registrados endicho
coneo.

Cuando se tienetodolistose enviael
correoelectrénico.

FIN
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17.14 PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DE GUATEMALA SERIE “A” Y

SERIE*“C”

Supervisor —

[ IMIcIo )

r

Se ingresa al sistema COCESMA en el
menid Ms Especializados

'

Luego =e da clic en NOTAM vy
seguidamente en Blsgueda v Tratamiento
MOTAR Vigentes.

+

En el menn se selecciona Buzon de
Enviados v el pais, Guatemala.

Despues se realiza una lista con los
nimeros de NOTAM que desplisga el
sistema.

!

Cuando ze tiene el listado con los nomeros
de NOTAM de Guatemala se procede a
ingresarlos en el listado, empezando por el
designador OACI del Aerddromao que esta
siendo afectado, luego el asunto v
posteriorments la numeracion nacional
seguido del texto clare del HOTAM.

¥

Wa terminado, se ingresa al comeo
electronico aisguatb mail.com y se
adjunta el listado de NOTAM validos de
Guatemala v se agregan las direcciones de
todos los usuarios registrados en dicho
COIMmeo.

]

Cuando se tiene todo listo se envia el
corren electronico.

b

oD
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17.15 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

[ INICIO |

¥

Supervisor Se proporciona la FORMA AlIS-015 en la
oficina AlS-ARO.

¥

En la primera seccion de la hoja se
> especifica detalladamente la
documentacion gue se va a solicitar.

L

Luego se anoia la fecha de solicitud de
documentacion.

Solicitante —

¥

=& coloca el nombre del solicitante yio
dependencia.

l

» Se firma la forma.

¥

&0
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17.16

Supervisorl
Especialista AS

PROCEDIMIENTO BITACORA DE ENTRADAS IGA

( INICIO

Se recibe et plan de welo y mardfiesto de entrada sellado por
migracion, encaso que sea vuelo procedente de Estados Unidos
Unicamenle se recibirdelmanifiesto de enlrada.

+

Se procede a anotar lahora en que serecibe | a documentacion
deentrada.

Se oolocalamatricula de laaeronave de la ouake esta
recibiendolaj>apeleria de entrada-

Sedebe anolarlaprocedenoiade la aeronave en codigo OACI
0 entexto daro.

Se ubica elniimero de permiso de I a aeronave ya sea GNA-00L
0AWYy se anola enla casilla.

Se anotaelnimerode personas a bordo de la aeronave
entrante.

t

Secoloca ehombrede lapersonaocompafifa que presentala
papeleria de la aeronave entrante.

+
C ___FN_)
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18 ANEXO

ANEXO 1. FORMA AIS-001 (SOLICITUD PARA SOBREVUELO Y/O ATERRIZAJE EN EL
TERRITORIO DE GUATEMALA)

ANEXO 2. FORMA AIS-002 (SOLICITUD DE INTERNACION DENTRO DEL TERRITORIO
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA PARA AERONAVES CON MATRICULA
EXTRANJERA)

ANEXO 3. FORMA AIS-003 (FORMA PRE-NOTAM)

ANEXO 4. PLAN DE VUELO INTERNACIONAL

ANEXO 5. PLAN DE VUELO DOMESTICO

ANEXO 6. FORMA AIS-008 (MANIFIESTO ENTRADA)

ANEXO 7. FORMA AIS-009 (MANIFIESTO SALIDA)

ANEXO 8. FORMA AIS-013 (BITACORA DE TRANSMISION DE PLAN DE VUELO)

ANEXO 9. FASE DE INCERTIDUMBRE (INCERFA)

ANEXO 10. FASE DE ALERTA (ALERFA)

ANEXO 11. FASE DE PELIGRO (DETRESFA)

ANEXO 12. FORMA AIS-014 (BITACORA DE PERMISOS DE SOBREVUELO Y
ATERRIZAJE)

ANEXO 13. FORMA AIS-015 (SOLICITUD DE DOCUMENTACION)
ANEXO 14. FORMA AIS-017 (BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION)

ANEXO 15. PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DEL AREA SERVIDA
(CENTRO AMERICA)

ANEXO 16. PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DE GUATEMALA SERIE “A”
Y SERIE “C”

ANEXO 17. PROCEDIMIENTO BITACORA DE ENTRADAS IGA
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ANEXO 1
FORMA AIS-001 (SOLICITUD PARA SOBREVUELO Y/O ATERRIZAJE EN EL TERRITORIO DE
GUATEMALA)

DIIRECCIOMN GENERAL DE AEROMNMMOALLFTICA CIWIL

Pdgina Web: www.dgacguate. oom
E-mail: alsguated@gmail.com
Fam: (S02) 2321-5111 (S0O2)2260-8547
FORMA GMNA DOLSFORM GRA ODL
SOLICITUD PARA SOBREVUELD ¥/O ATERRIZAIE EM EL TERRITORIO DE GUATEMALA
FPARA AERDMAVES COMNM MATRICULA EXTRAMIERA
REQUEST FOR OWERFLIGHT AMD/OR LAMDIMG IM THE TERRITORY OF GUATERMALA
FOR AIRCRAFTS WITH FOREIGMN REGISTER
PARASFOR: DIRECCION GERERAL DE AERONAUTICA CIVIL, GUATERMALS
FECHA/DATE:
Por este medio me dirljo a usted para solicitarle autorizacion para realizar sobrevuslo vwWo aterrizaje en =1
Territorio de Guatemala, por lo que a continuacidn e adjunto los documeantos sollcitados segdn AIP GEM 1
4.1 By this means | am writing to requaest authorization for overflight and / or landing in the territory of
Guatemala, so then | attach the documents reguested by AIP GEN 1 4.1

Mo. de registre o matriculadAirerafi registration: Tipe da asronave/Alrcralt type:

Sarie da asronave/Sarial numbar: — S —

D Moy Clar & F e rart I = s S o

Direccién del dusfiofAircralt’s owner address:

Tekfono dal dusfic de la asronave/ A £ L _ _— _
Mombre del piloto/Pilot"s mamre: | — == Mo, De licancia deal piloto/Pilot’s licensa: A
hotive de viaje/FPurpose of Might: Tipo de Carga/Cargo: __ =
MumMmearo de pasajeros/ Pax: _ Macionalidad de pasajaros, PAX 1HavE

Compafia de Seguros/Insurance Com pany: e = - = S— St ] P
Mumers de pdlizadnsw W

Facha de arribo/arrival data: - — e .

Origen del vuaelo Origin of the Might: Destine del vuelo/Flight £

Facha de salida/Departure data: Dastino Destinaticn:

Mombre del solicitante/Reguested By Ermail:

Mummers de tebdton o PIo e o vk Fumaro e Tas/Fak murmibar

Ciudad/ Cly: i stado/State: Pais/Country:

Dhservacionas, Obsarvatians,

Para tal afecto deberdn cumplir con las Leyes de Aviacidn Civil de Guatemala = Internacionales, vy
responsabilizarse por los dafios gue la asronave pueda causar en vuelo/ Por lo gue firmo para hacer constar
gue todos los datos anteriorments descritos son verdaderos, y desde yva mae hago responsable de toda ia
informacidn v doecumentacidn presentada vy el abajo firmante por parte de la DGAC de Guatemala no es
responsable por la documentacion recibida debido a cualguier alteracikdn, Incongrusencia, falsedad, omisidn,
Inexacttud u otros que se consignan en el presente formulario. For this purposs MUsSt comply wWith e
Internatonal and Guatemalan Cwill Aviatlon Laws and be responsibie for the damages that may cause the
alrcraft In flight. Ax regards, I sign to certdfy that all data described above Is true and I am already responsible
for the Information and Dooumentstion sSubmiitted sand the undeErsigned by DGAC of Cusatemasls, = not
responsibie for the documentation recefved dus to any atteration, Inconsistency, mMisrepresentation, omission,
Inaccuracy or other entered In this form.

Solicitante/ Signature

= rrEwEw reww= =w= rree Trrwmw rrew= ] reew= rrssser
Solamanta para uso de la DGAC S For DGAC usa only
FParmitfAuthorization Mo.: S
Fecha de Emisidn/ issucs Date: Foecha de Vencimiontoy/ Duc Date:

Fecha de Emisidn del Segura/ Insurance iIssuc Date:

Fecha de vencimiento del Segurc/f Insurance Dus Date:
Fecha de vencimiento de la tarjota de asronavegabilidad//airworthiness certificate expiration

date:
Mombre y Firma de Autorizacidn / Mame and Signature of Austhorization:

Raprasentanta de la DEACSDGAC Raprasantative
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ANEXO 2
FORMA AIS-002 (SOLICITUD DE INTERNACION DENTRO DEL TERRITORIO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA PARA AERONAVES CON MATRICULA EXTRANJERA)

DIR.CCION GIENERArL DE AE'RONAU'TYIICA CIVIL
Pagina \.Veb: ""**"*v.d!!l;acgu:ne.com
E-mail: aisg:u.ael@,gmail.com
Fax: (502) 2321-6637 (502) 2260-6546
POR.MA ONA-002
SOI-ICITUDDE! fNTI!RNACION DENTRODEL TE!RRJTOR ODE L.ARI1IPUBUCA DE OUA.TeMA\I....,A. PARA AERONAVES
CON M.ATR.ICULAHXTR..A.NJER.A
R.EQUEST FOFt INTER.NMENTINTO THB TE:R.RJITORV OF OUATEMA.L. AFOR AIR.CRAFTS\.VHITH FI'RMON REOISTE.R
PARAJTO:DIRECCIONGENERAL DE AERONAUTICACIVIL, GUATEMALA

FECHA/DATE: .
Por este zneclio zne--e=irtdes--a_-~4%d; paa--sau™ ' ar = tom.zaed'Bh -Su@--rea lizar-s-0 orev vdla:- /-=-atemzaj-g-

Territorio de Guaten:oala. por lo que a continuacion le adjunto los docwnentos solicitados segUn AIP GEN"

1 4_1. 3 By this me.ans I am "Wrﬂing to seek pennissionoverlly or landing in tbe Ten:itary of Guaten:lAla.
so
tllen | attach tbe doc\ID1ents requested by AIP GEN"1.4.1.3

NUDJ.ero de risn:o o uuatricnlalRe P-stratiouNo. — — — — — — — — — — — — — — — — —
Tipo de aeroDave/Aircraf:t Type:

Serie de aerona'vVe/SerieNOi — — — — — — — — — — — — — — — — — —
Duefio de la aeron.ave/AU.-craff 0""WD.er:

Direc ion d<>l dneiio de la aeronave/Addr

s AJdrcralt o-wn<>r:,

Teléfonodel duefio de la aeronaverretepbone Aircra.fto"\""Der———— — — — — — — — — — — — — — — — — — —

NoiDbtee del piloto/Pilot: —— — — — — — — — — — — — — — — — — — - - = = = = - - —— —
r.U%aerodel.dceDcia oti.icense:

:I'.loti,-o de Yiaje/Puipose oC llq:;ht:

CoiDpaiiia de segu.-o/insuraDce coa>pany - — — — — — — — — — — —
NiU:1lero de podli2.a/lnsura.ncepolicy No. - — — — — — — — — — — — — — — — —
Fecb.ade losvu.elos/FlijtDate— — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
Ori.ge.nDel""elo/Origino(the ®& - — —————— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — ——————
Destinos del-..-u.eloJFtight [ tioWu = —— — — — — — — — — — —
— TieiDpode autori.z:aciéoltilne of authol.-i:zation: — — — — — — — — — — — — — — —
— — NoiDbre del solicitADte/Requesl<>d by = — —— — — —— — — —  —

NI1lDlero de teléeono/Phone N1Ullberz — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —
Obse "llc.iones/Observations:

Par-atal efect.o debe.- n curnplll* cOrll lat Leye:.sde Avlacch n CNU de Guaten-ll-la e Intieirtuke:lonales.. y
rel:ponsabUJzapor o.$ dar\ os;queafl a ronavftpu de cr uaren vuelo/ Porlo qut! fl,..-rnopara hac.ercon r
g ue todoto:s da.to:s HinLer-lo-rn-ultntede criltos on verdodero .,y dedlll YBl nlle hago re_l!ijponJabtde toda la

fnforrn&cléT™ V document.achn prese-ntaday el abajo fii"T'nfinte por pone de la OGAC de Guatemalano es
responsable pot' ta ctoeu.nern:ae 6n redbida debido a cualqu et’ alaerae Snineongtuene.a,tal sedadomisiot't,
ine>t:acettud u otros que-se consignan en et p.e.sente to.-mutal"iO. For thiis: g»waa rnust eoiT'Iply Viorilh
t:lhe

:l.nbef"niMitional end GulllllterTWl.eln Civil Avi.:at:iion l.awos: and respons::ible f'or theduTWlges t:hetrnlty c:a&a the
nirctesfe: in flight::. As gards, Y sign t:ocert:Wy rl-w!t .8U dllizlllo descrid !t.bov:is t:n.JlI'tnd .em INitr- edy n!
for t:lI"lc in.-forTrwirtion and docurnenta.t:ion .s&. benit:ited and d-1  unde.rsii-g:ned by DGAC oY Guoten , is It
rcsponsibfc fCw thc docurnc-nt:Dtion rc:icc:lved due tiico any Dl'tieration,inconsincy, "isrcprc:s.c:ntabon,o,.,iss-ion
ineceur™l!lllley or oth.erent:ered in thistorrn

Solicitante/ Signature.

SolaJD.ente para usode la DGACI1 For DGAC useOnb -

Peronit/Anthorization No:—— — — — — — — — —
:Fecha de Euaisi6éo/ hsoe Date- ,Fec.h.:a d.e Ve.ocu::nientol Due Date:

Fecha de Elllli.siondelS geu o/J.Dsurance IssueDat™™” — — — - — — — — — — — — — — — — — — —

Fecoba de vencu:niento de C:arjeta de Aer-ondkel!;:abitidad/Air-.vorthiuess

R"-Pl'esentante de laDGAC-
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DE USO INTERNO

ANEXO 3

FORMA AIS-003 (FORMA PRE-NOTAM)

PRE-NOTAM
FECHA:

OFICINA O DEPENDENCIA QUE NOTIFICA:

NOMBRE DEL RESPONSABLE O ENCARGADO:

INFORMACION REQUERIDA

Por este medio envio a usted la siguiente informacion para que se promulgue el NOTAM respectivo.

INSTALACION O SERVICIO:

FECHA Y HORA DE INICIO:

FECHA' Y HORA DE FINALIZACION:

OTROS (S| EXISTE HORARIO):

OFICINA O DEPENDENCIA QUE NOTIFICA:

EXPLICAR LOS TRABAJOS Y/O AREA AFECTADA:

(FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION)

Aprobado AIS

Aprobado Gerente de Operaciones

NOTA: SOLAMENTE UNA INFORMACION, CASO CONTRARIO LLENE OTRA FORMA
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ANEXO 4
PLAN DE VUELO INTERNACIONAL

U B Dwparr=mst o Trwrspommrne
L R S LT
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International Flight Plan
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA AIS/ARO

DE USO GENERAL

ANEXO 5
PLAN DE VUELO DOMESTICO

Tipo o condicion Color de la Aeronawve
del vuelo IFR VFR Colour of Aircraft
PLAN DE VUELO
(FLIGHT PLAN)
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
REPUBLICA DE GUATEMALA
(1. Malricula de la Aeronave

Registraton No. of Aircraft

2 Tipo de Asronave 3

Dperador v Mo de vuela
Tipe of Airrcraft

Cperator and flight No

4 Ciombustible a bordo hrs
Fuel on board - hrs.

5 Parsonas a bordo E

Nombre del piioto
Persons on board

Pilot s name

7 Lugar de salida

ETD ATD 8. Lugar de desting ETE

T

ATA 9  Aercpuerno alterno
Fownt of depanure FPoirt of destination Aldternate Adrport
10 Rula T e I Altitud 3 I
Route Adlitade |
|
Velocidad ;ter.uem:-as o ELT Eauipo de Navegacion
eed TECUeNG) Mav E |
“ o T ADF VOR ILs TACAN
\ | |
(F achi [
Date

FiRMa DEL FILVIOO REF ’Ptﬁ‘L‘dI&h E

Prot signature o Representa AUTORIZADD POR
é@_ﬁgﬁ;;ﬁ'“"ﬂ VUELO PRIVADOD

| INSTRUCCION
p= | OTROS
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10)
11)

12)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
ul s AIS/ARO
" DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

ANEXO 6
FORMA AIS-008 (MANIFIESTO ENTRADA)

DECLARACION GENERAL (GENERAL DECLARATION)

SR IRRZ2N[DOaN

AVION TIPO: MATRICULA: PROCEDE:
NOMBRE
PILOTO LICENCIA No.:
COPILOTO LICENCIA No.:
EXTRA CREW LICENCIA No.:
NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
NAME D.O.B. NATIONALITY

PASAPORTE No.
PASS No.

FIRMA DEL PILOTO

LUGAR Y FECHA DE

FORMA AIS-008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
S AIS/ARO DE USO INTERNO
" DGIA-NP-003-2015

ANEXO 7
FORMA AIS-009 (MANIFIESTO SALIDA)

SES Y- = YD PN

DECLARACION GENERAL (GENERAL DECLARATION)

AVION TIPO: MATRICULA: DESTINO:
NOMBRE
PILOTO LICENCIA No.:
COPILOTO LICENCIA No.:
EXTRA CREW LICENCIA No.:
NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD PASAPORTE No.
NAME D.O.B. NATIONALITY PASS No.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

FIRMA DEL PILOTO

LUGAR Y FECHA DE

FORMA AIS-009
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA

AIS/ARO

DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

ANEXO 8

FORMA AIS-013 (BITACORA DE TRANSIMISION DE PLAN VUELO)

BITACORA DE TRANSMISION DE PLAN DE VUELO

FECHA
HORA MATRICULA DESTINO HORA MATRICULA DESTINO
Nombre Oficial LIC Firma
Nombre Oficial LIC Firma

FORMA AIS-013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO DE USO INTERNO
DGIA-NP-003-2015

ANEXO 9
FASE DE INCERTIDUMBRE (INCERFA)

a) Cuando no se ha recibido comunicacion de la aeronave dentro de los 30 minutos siguientes a
la hora en que debiera haberse recibido de ella un mensaje de posicion; y

b) Cuando la aeronave no llegue a los 30 minutos siguientes de la hora estimada de arribo
anunciada por ella.

EJEMPLO:

SS MGGTZTZX MGGTZRZX MGTKZPZX
182133 MGGTZPZX
(INCERFA-TGLES-IS

-PA23/L-S/IC

-MGGT2030

-NO100A110 W1

-MGSJ0030 MGRT

-ULTIMO CONTACTO A 08 NM MGSJ
-E/0230 P/003/ R/ S/ J/ DI

-A/BLANCO ROJO

-N/LIC. 348 FRANCISCO VARGAS
-RMK/SE SOLICITA CUALQUIER INFORMACION A LOS CEL XXXX, TEL XXXX Y FREQ
122.0 MHZ)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO DE USO INTERNO
DGIA-NP-003-2015

ANEXO 10
FASE DE ALERTA (ALERFA)

Cuando después de la Fase de Incertidumbre no se puedan conseguir noticias de la aeronave,
por medio de las comunicaciones;

Cuando una aeronave ha sido autorizada para aterrizar y no lo haga dentro de los cinco (05)
minutos siguientes a la hora prevista de aterrizaje y ademas no se ha podido restablecer la
comunicacién con la aeronave; y

Cuando se reciban informes que indiquen que las coordinaciones de funcionamiento de la
aeronave no son normales, pero no hasta el extremo que sea posible un aterrizaje forzoso, a
menos que existan indicios desfavorables en cuanto a la seguridad de la aeronave y sus

ocupantes.

EJEMPLO:

SS MGGTZTZX MGGTZRZX MGTKZPZX

182203 MGGTZPZX

(ALERFA-TGLES-IS

-PA23/L-S/C

-MGGT2030

-NO100A110 W1

-MGSJ0030 MGRT

-ULTIMO CONTACTO A 08 NM MGSJ (ESTE CAMPO PUEDE VARIAR SEGUN INSTRUCCIONES ATS)

-E/0230 P/003/ R/ S/ J/ D/

-A/BLANCO ROJO

-N/LIC. 348 FRANCISCO VARGAS

-RMK/SE SOLICITA CUALQUIER INFORMACION A LOS CEL XXXX, TEL XXXX Y FREQ
122.0 MHZ)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO DE USO INTERNO
DGIA-NP-003-2015

ANEXO 11
FASE DE PELIGRO (DETRESFA)

Cuando transcurrida la fase de Alerta y después de efectuada las llamadas de verificacion, no
se tengan noticias de la aeronave, suponiéndose que se encuentra en situacién de peligro;

Cuando se considere que se agoto el combustible que la aeronave lleva a bordo o que no es
suficiente para llegar a un lugar seguro;

Cuando se reciban informes que indiquen que el funcionamiento de una aeronave es anormal,
hasta el extremo de que sea probable un aterrizaje forzoso; y

Cuando se reciban informes indicando que la aeronave esta a punto de hacer un aterrizaje
forzoso o que lo hizo.

EJEMPLO:

SS MGGTZTZX MGGTZRZX MGTKZPZX

182330 MGGTZPZX

(DETRESFA-TGLES-IS

-PA23/L-S/C

-MGGT1300

-NO100A110 W1

-MGSJ0030 MGRT

-ULTIMO CONTACTO A 08 NM MGSJ

-E/0230 P/003/ R/ S/ J/ D/

-A/BLANCO ROJO

-N/LIC. 348 FRANCISCO VARGAS

-RMK/ACFT LOCALIZADA Y DESTRUIDA TOTALMENTE)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO
DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

ANEXO 12

FORMA AIS-014 (BITACORA DE PERMISOS DE SOBREVUELO Y ATERRIZAJE)

N DGOAC BITACORA DE PERMISOS DE SOBREVUELO Y ATERRIZAIJE
ATE
FECHA Mo. PERMISO MATRICULA WVIGEMNCIA PERMISO ENMPRESA rRI SV VIGENCIA AW VIGENCIA SEGURO
ZAJE
FORMA Al5-014
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO

DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

ANEXO 13

FORMA AIS-015 (SOLICITUD DE DOCUMENTACION)

_m SQUCITUO DE 0Oa.Jfii'lENTACION

SE.SQ UCITA LASIGUIENTE. INFORMACIO N [es:pec:iftc3r]j

Fec:ba

Nombredeloli t3ntey/odependend3

FIRMA OEL SOUCITANTE

FORMAAIS-015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA

AIS/ARO

DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

TS DGAE

ANEXO 14

FORMA AIS-017 (BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION)

BITACORA DE PERMISOS DE INTERNACION

FECHA

Mo. PERMISC

MATRICULA

VIGEMCIA PERMISO

ENMPRESA

MO T D

VIGEMNCIA AW

VIGENCIA SEGURO

FORMA AI5-017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO

DGIA-NP-003-2015

DE USO INTERNO

ANEXO 15
PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DEL AREA SERVIDA
(CENTRO AMERICA)

Direcciom Gemeral de Asronduuica Civil

IFat 1S02J 2260.6546

e--m.oll: al;j;i'.untGmuall,comIb. No1:tm notilmcu.:ueCriDI'.aiL<:om

O

ANN MGGTZPZX — 1=

@0@ BOLIETIN 0€ INFORMACION PREVIA AL VUELO

SERVICIOS DE INFORMACION AEROMAUTICA
Acropuerta Int. La Aurora, Gu;\fpm:l'la cA

TeUfODCK (502) 2260-6263 1 CS02.1 2321-5100

SER IE "'A"

Extl .or

NOMBRE
SI'IPERVI

SOR

GIIJATEMALA ‘
VY, ASu:lITO TE:X""TO CL.".RR DEL ")10TA).1
1D Su:rro TEX"™TO CL.0\RO DEL ")10TA"'J
W ASUNTO TEXTOCLr.RODEL )10 T1
1D ASUXTO TEX"™TO CL.-\RO DEL :fOT."-..-1
VY ASUXTO TEXTO CL\.RODEL "IOT™-1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA
AIS/ARO DE USO INTERNO
DGIA-NP-003-2015

ANEXO 16
PROCEDIMIENTO DE NOTAM VALIDOS DIARIOS DE GUATEMALA SERIE "A"Y SERIE "C"
Direccidn General de Asrondutics Civil

SERVICIOS DE INFORMACION AERONAUTICA SER IE"A™Y uCn

Aeropuerto Int. La Aurora, Guatemala CA

o (50212260-6263 1.(50212321-5100 re=l.ay Hora ::>
f x (.SQI226Q-6S"'16 exocJOr
O rnallzil 6l an.com Rri; Noum not 1111l :S_rnallo<om

@qs) BOLET =::MA: ; - -AVELD

fIRJIL"IR CE.L\IROA. ITRIC\2'A

GUATENIALA
il \.Su:-ITO TEXTO CL-\RO DEL UTA.
.AD ASIEFTO TE}.."TO CL-\RO DEL OT,.I)\1
~'in ASID! TE}L!GLARO DEL OTA\\1
D ASDMO TEX!@L.Jo.RODEL OTAM
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DE USO INTERNO

FORMA AIS-018 (PROCEDIMIENTO BITACORA DE ENTRADAS IGA)

ANEXO 17

HORA

MATRICULA

PROCEDENCIA

GNA/AW #

SOB

PRESENTADO POR

NOMBRE

LIC

FIRMA

FORMA AIS-018
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19 APROBACION DE LA UNIDAD TECNICA

APROBADO POR:

NOMBRE: SILVIA JEANETH HERRERA MELENDEZ

PUESTO: COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE LA GESTION DE INFORMACION
 AERONAUTICA

FIRMAY SELLO: \\

.

Vo. Bo. ATM JUAN CARLOS ALVARADO
GERENCIA DE NAVEGACION AEREA

GIRECCION GENERAL DE AEAGKAUTICA
GERENCIA DE NAVEGACION AFRFA

20 PERSONAS QUE PARTICIPARON EN LA COORDINACION Y ELABORACION

NOMBRE: SILVIA JEANETH HERRERA MELENDEZ

PUESTO: COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE LA GESTION DE INFORMACION
AERONAUTICA

NOMBRE: EDDY BYRON VASQUEZ

PUESTO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
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