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PROLOGO

Es importante para la empresa conocer a la Organizacion, para fortalecer su desempefio,
ademas debe conocer cual es su Vision, Mision, Objetivos y Valores trazados que se
deben seguir y cumplir.

El manejo de un area técnica que requiere de Certificacion por varias entidades que
legislan las operaciones aéreas como son la Direccion de Aviacion Civil del Ecuador y
de la Autoridad que regule las actividades areas de cada uno de los paises en los que
opere Lan Ecuador, la OACIL, etc., requiere que se mantenga una continua vigilancia
tanto por parte de la Autoridad, como por la del grupo de personas responsables de
mantener la continuidad de las operaciones.

La Secretaria al ser parte del grupo de trabajo en el manejo y la manutencion de los
documentos, debe conocer cada uno de los procedimientos aplicables tanto el manejo
de manuales como en los procesos operacionales que requieren de la coordinacion con
el area administrativa, con el objetivo final de lograr vincularse de forma activa y
practica con el Departamento de Operaciones.
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CAPITULO 1

LA ORGANIZACION



AEROLANE Secretaria de Operaciones Manual de Organizacion

1. LA ORGANIZACION
1.1 RESENA HISTORICA

El 4 de junio de 1998, al cumplir 70 afos, la compaiiia lanzd su nueva identidad
corporativa. Lan Chile desperto al mundo con sus motores a toda velocidad y una nueva
direccion estratégica para orientar su identidad. LanChile representa el espiritu del Sur
del Mundo, con el cual espera volar mas lejos que nunca.

El espiritu del Sur del Mundo, como la nueva filosofia que impulsa el trabajo de
LanChile, se traduce en colores, elementos de disefio, servicios y en el nuevo animo de
atencion que se desprende de la puesta en marcha del Programa de Superacion Integral:
mejorar en todo. Queremos ser “La linea aérea” de Ameérica del Sur, con una cultura
basada en nuestro hemisferio y sus caracteristicas propias: hospitalidad, cortesia, y
amabilidad, inserta dentro de una imagen mas moderna, eficiente, y profesional. El
Espiritu del Sur del Mundo quiere unir en su cultura de servicio, lo mejor de los dos
mundos: el profesionalismo del hemisferio norte con la hospitalidad y cordialidad
latina.

Noviembre 2002 La Direccion General de Aviacion Civil de Ecuador otorgod el
certificado que autoriza a nuestra compaifiia a operar como Explotador de Servicios
Aéreos y a conducir Operaciones de Transporte Aéreo Publico Internacional Regular de
Pasajeros, Carga y Correo.

La certificacion otorgada nos constituye oficialmente como linea aérea en Ecuador y
significa un paso importantisimo para que LanEcuador emprenda definitivamente el
vuelo.

Febrero 2003 LanEcuador: Un logro alcanzado: LanEcuador inicia operaciones a
Estados Unidos después de haber recibido los permisos de las autoridades
norteamericanas. Con wuelos diarios a Miami, New York inicia un cambio
revolucionario en la aviacion Ecuatoriana, con una calidad de servicio de pasajero y
estandares de seguridad muy altos, al poco tiempo se convierte en la aerolinea
internacional preferida por todos, luego se iniciaron los vuelos a Buenos Aires y
Madrid.

Con el fin de consolidarnos como lideres en la region y llegar a convertirnos en la linea
aérea que representa a todos los latinoamericanos, nuestra compaiiia decidio generar un
cambio en nuestra marca e imagen. Asi sera mucho mas facil que nuestros pasajeros de
Estados Unidos, Europa y otros continentes nos reconozcan en el mundo por entregar
un servicio de primer nivel, diferenciador y propio de esta region.

Nuestra marca debe ser consecuente con nuestra estrategia de negocio, de tal manera
que nuestros pasajeros perciban el mismo nivel de atencion y servicio en todas nuestras
rutas y destinos. Para lograrlo estamos cambiando la imagen de nuestra marca y las
formas en que esta se representa. Asi todas nuestras compaiiias se distinguiran con una
sola marca comercial: LAN, manteniendo nuestro principal mensaje de entregar
confiabilidad y encanto.

EDCOM Capitulo 1 — Pidgina 1 ESPOL



AEROLANE Secretaria de Operaciones Manual de Organizacion

1.2 VISION
“SER. UNA DE LAS DIEZ MEJORES LINEAS AEREAS DEL MUNDQO”

1.3 MISION

%  Crearemos valor para nuestros clientes, empleados, accionistas y la
comunidad regional.

¥  Logrando la primera preferencia en el transporte aéreo de carga y pasajeros
en todas las rutas que operemos liderando el mercado latinoamericano.

¥  Para ello nos esforzaremos en alcanzar un optimo nivel de seguridad.

+

Crearemos lealtad en nuestros clientes en cada una de las relaciones y
contactos, nos distinguiremos por la cordialidad en el servicio.

¥  Lograremos un importante crecimiento con rentabilidad mediante procesos
eficientes y motivando a nuestras personas para lograr excelencia en el
servicio y maximo desarrollo personal.

1.4 OBJETIVOS DE CALIDAD: FILOSOFIA Y VALORES

Nuestro estilo, es lo tnico que no nos pueden imitar. Tiene que ver con nuestra
idiosincrasia. No es aprendido, es solidario porque le da la mano a todo aquel que pasa
por su puerta. Es el saber recibir y acoger sin que nadie nos haya ensefiado a hacerlo, es
el espiritu de frontera, el de vivir en los confines, siendo siempre capaz de abrirse paso.
Es el espiritu de la naturaleza propia de esta zona del mundo, naturaleza virgen, sin la
intervencion de la mano del hombre. No existe en otro lugar del mundo la posibilidad
de encontrar juntos el desierto mas arido del mundo, hielos milenarios, bosques,
montafas y mar.

El espiritu del sur del mundo no es un invento, ni una frase que se le ocurrio a un
creativo publicista. Estamos hablando de un sello, una caracteristica rescatada de
nuestra historia, de nuestra cultura, forma de ser, entorno y paisajes y es claramente
nuestro principal elemento diferenciador, una ventaja frente a la competencia.

Nuestros valores:

> Seguridad, tanto de los pasajeros como de nuestro equipo.
Hospitalidad, acogemos a todos con alegria.
Confiabilidad, cumpliendo nuestras promesas.

Facilidad, haciendo que las cosas sean simples para todos.

¥ ¥+ ¥+ ¥

Superacion, mejorando continuamente en todo lo que hacemos.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL



AEROLANE Secretaria de Operaciones Munual de Organizacion

1.5 DIRECTORIO

1.5.1 Comunicacion Interna y Externa

A continuacion detallamos listado actual de los departamentos que conforma
LanEcuador que se encuentra ubicado en el aeropuerto Simon Bolivar de Guayaquil.

Para comunicarse desde el exterior se marca el codigo del pais, el codigo de area con su
respectivo numero de teléfono y extension.

La comunicacion interna lo hace mas frecuentemente con el Outlook Express y
comunicacion a celular.

Centro Control Vuelo:

“Tabla 1.1 Comunicacion Interna v Externa LanEcuador

EDCOM Capitulo I — Pdgina 3 ESPOL



AEROLANE Secretaria de Operaciones Manual de Organizacion

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA BASE
AEROPUERTO

AEROLANE tiene definida la administracion de la base dos partes:

administrativa, en la cual las distintas areas reportan al Gerente de Aeropuerto en todo
lo concerniente a lo administrativo y la parte funcional, que corresponde a la
especialidad del cargo, por lo tanto las distintas areas reportaran al Jefe de cada area
especifica relacionada con la funcion que desempefian. A continuacion los
organigramas de como se encuentra estructurado, el area administrativa (figural.1) y el
area operacional (figura 1.2).

1.6.1 Organigrama de la Gerencia Administrativa del Aeropuerto

| YrLp wtY
SRARECNICA DLL LiF

'WRLOTECA
E::mpus “
‘PENAY

Figura 1.1 Estructura Organizacional de la Gerencia de Administrativa = :
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AEROLANE Secretaria de Operaciones Manual de Organizacidn

Figura 1. 2 Estructura Organizacional de la Gerencia de Operaciones
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AEROLANE Secretaria de Operaciones Manual de Organizacion

1.6.2 Funciones de los Departamentos Administrativos Principales:

1.6.2.1 Gerencia General

La Gerencia General es la principal instancia ejecutiva, técnica y administrativa de la
compaiiia y le corresponde ejercer la funcion de:

%  Direccion, gestion, Supervision y coordinacion con los demas Gerencias
dependientes.

1.6.2.2 Gerencia Regional
Administra recursos de los diferentes aeropuertos que se le asigné dentro de la region. E, oy

Su funcion basica es:
=  Elaborar presupuestos de aeropuertos.
=  Administrar presupuesto de aeropuertos.
7  Responsable del cumplimiento de puntualidad de la operacion.

> Vigilar que se cumplan procedimientos establecidos.

1.6.2.3 Gerencia de Aeropuerto

Administra los recursos humanos, materiales y economicos del aeropuerto, procurando
la entrega de un servicio, y procedimientos definidos por la compania.

Funciones Principales:

7  Representar a la compaiiia ante la autoridad aeronautica local.

%  Reportar periodicamente contingencias de equipaje, retrasos de vuelo y
situaciones en general que pudiesen afectar la correcta operacion del
aeropuerto.

»  Efectuar reuniones periodicas con supervisores de area a fin de analizar la
gestion del aeropuerto y los factores criticos de la operacion.

=  Realizar tareas administrativo — contables tales como: rendicion de fondos y
chequear facturacion entre otros.

%  Disponer con la Gerencia de Ventas, una accion conjunta con el objeto de
lograr los objetivos comerciales y operacionales planteados por la compaiia.

»  Atender y dar respuestas a requerimientos de informacion a sus superiores y
otras areas de la organizacion.

>  Analizar la gestion del aeropuerto, tanto en lo que se refiere a Operaciones
como Servicio al Pasajero, fortaleciendo aquellos aspectos positivos y
corrigiendo las debilidades existentes.

“»  Realizar toda aquella actividad da indole similar que su superior le indique.
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AEROLANE Secretaria de Operaciones Muanual de Organizacion

1.6.2.4 Servicio al Pasajero

Area que tiene contacto directo con el pasajero, los mismos que se encargan de dar
servicios personalizados cumpliendo cada uno de los procedimientos normas vy
estandares que se ha impuesto la CIA. En las distintas funciones a ellos asignados.
Procurando la entrega de un servicio de excelencia.

Funciones Principales:

2+  Velar por el cumplimiento de los procedimientos de servicio al pasajero
definido por la empresa.

¥  Asignar las funciones de los agentes de servicio al pax, procurando la
rotacion, coordinacion y distribucion armonica de estas.

¥  Apoyar directamente las funciones de servicio al pax, especialmente en
situaciones de contingencias. Del mismo modo desempenar labores
complementarias a la operacion de su area.

%  Dar solucion a los problemas de pasajeros que requieren una mayor asistencia
y derivar a su superior en caso que sea necesario.

~+

Planificar diariamente el turno de trabajo se su area.

%  Analizar periodicamente el trabajo desarrollado por los agentes, reforzando
las conductas que presenten un grado de deficiencia asi como tambien
aquellas en que manifiesten un nivel optimo.

= Asistir a su superior en tareas administrativas y de servicio al personal, asi
como también en la generacion de informes de gestion del aeropuerto.

%  Realizar cualquier otra actividad de indoles similar a las anteriores que su jefe
le requiera.

1.6.3 Funciones de los Departamentos Operacionales Principales:

1.6.3.1 Gerencia de Operaciones de Vuelo

Responder por la ejecucion y control de las operaciones de vuelo de la Aerolinea de
acuerdo a la reglamentacion aeronautica y de modo que quede garantizada la seguridad,
eficiencia y excelencia en el servicio.

Funciones Principales:

La Gerencia de Operaciones es el responsable directo del Control Operacional de la
Aerolinea, puede delegar ciertas funciones relacionadas con el Control Operacional,
pero mantiene siempre su responsabilidad.

+  Controlar el cumplimiento de las politicas operacionales de la Aerolinea y
velar por la optimizacion de ellas segun las circunstancias.

7  Representar a la Aerolinea ante los organismos aeronauticos nacionales e
internacionales que regulan las actividades aéreas.

*  Coordinar con sus similares del Grupo LAN sobre todos los aspectos
operacionales que afecten a la operacion de la Aerolinea y equipos de vuelo.
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+  Mantener contacto con la DGAC respecto de los Procedimientos
Operacionales vigentes y enviar la informacion rutinaria requerida.

%  Informar periodicamente a la Gerencia General, sobre los principales
acontecimientos de la Gerencia de Operaciones de Vuelo.

¥  Analizar, estudiar y proponer a la Gerencia General, las necesidades de
nuevas tripulaciones de vuelo para los distintos equipos de vuelo de la
Aerolinea.

>  Disponer el movimiento de pilotos en cada flota y aprobar a los Instructores
de Vuelo, asi como ordenar los cursos teorico-practicos para las nuevas
tripulaciones de vuelo y el entrenamiento periodico de éstas.

~  Estudiar y proponer a la Gerencia General el presupuesto anual de la Gerencia
de Operaciones de Vuelo.

~  Elaborar y mantener vigentes el MOV, manuales de vuelo y demas
documentos y manuales inherentes a las operaciones aéreas.

% Formular las normas operativas con el propdsito de optimizar el rendimiento
de los medios humanos y materiales puestos a su disposicion,

¥ Administrar los recursos humanos asignados y velar por el desempeno

profesional, tanto de las tripulaciones de vuelo como del personal operacional

O de tierra, a través de la capacitacion y entrenamiento periodico, con el objeto
q de mantener y/o incrementar su desarrollo personal.

7 Aplicar las normas y procedimientos de seguridad de la Aerolinea, a fin de
minimizar o prevenir la ocurrencia de accidentes e incidentes, en las

i..;:;r‘ A :.,-4 operaciones de vuelo.
BIRLIOT = Designar a los integrantes de comisiones especiales de trabajo, tanto dentro S;j .
CAM como fuera del pais. i

~  Fijar los requisitos de ingreso de pilotos a la aerolinea.

1.6.3.2 Jefatura de Seguridad Aérea

Asesorar a la Gerencia General, Gerencia de Operaciones de Vuelo y Gerencia de
Mantenimiento, sobre todos los aspectos de seguridad aérea observados durante laBIBUOT..CJ
aplicacion de Programa anual de Prevencion de Accidentes. cw

By
ra-\-rv.m

Funciones Principales:

»  Elaborar el Programa Anual de Prevencion de Accidentes y ponerlo a
consideracion del Comité de Prevencion de Accidentes

~+  Planificar, organizar y ejecutar las actividades establecidas en el Programa
de Prevencion de Accidentes.

=  Asesorar e informar al Gerente de Operaciones sobre las acciones de
prevencion de accidentes ejecutadas a través del Programa de Prevencion de
Accidentes.

= Informar al Comité de Prevencion de Accidentes sobre los aspectos que han
sido detectados y que puedan poner en riesgo la Seguridad de las
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Operaciones, los mismos que no pueden ser resueltos por las areas
involucradas.

=  Recopilar y analizar los informes de situacion de peligro conforme lo
establecido en el Programa de Prevencion de Accidentes.

~+  Ejecutar las auditorias de Prevencion de Accidentes de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Programa de Prevencion de Accidentes y
en las fechas programadas.

=  Recomendar las acciones de caracter correctivo para la resolucion de los
problemas que fueran detectados durante las auditorias.

%  En coordinacion con el Jefe de Entrenamiento, planificar, organizar y
ejecutar los eventos de entrenamiento relativos a Prevencion de Accidentes.

7>  En coordinacion con el Gerente de Operaciones, ejecutar las actividades

v promocionales relacionadas con la implementacion del Programa de

o Prevencion de Accidentes.

“““ 3 Participar en la investigacion de los Incidentes/Accidentes que eventualmente

ocurran.

7  Analizar y emitir las recomendaciones pertinentes, con el proposito de
eliminar o evitar las situaciones de riesgo detectadas.

*  Asesorar a la Gerencia de Operaciones de Vuelo, Jefes de Flota y Jefe de
Entrenamiento, en todas aquellas materias de Seguridad Aérea requeridas.

=  Preparar circulares informativas y boletines de seguridad para la difusion
entre el personal técnico pertinente.

=  Establecer estadisticas y tendencias en base a los informes de investigacion de
accidentes e incidentes.

=  Mantener actualizado el Programa de Prevencion de Accidentes segun sea
requerido.

%  Representar a la aerolinea ante los organismos de seguridad aérea en
instituciones tales como IATA, AITAL, OACI y DGAC.

=  Proponer y preparar el contenido de los programas de capacitacion
relacionadas con la seguridad aérea.

a

1.6.3.3 Jefatura de Entrenamiento § » ey
Aplicar, administrar, supervisar y controlar los programas de instruccion que se impartemn O\
a los pilotos, tripulantes de cabina y despachadores de vuelo, con el objeto de dat ot
o
cumplimiento a la normativa vigente y recomendaciones de la industria. AR SRS AT
BIBLIOTEGS
Funciones Principales: CAMPUS,
PENAS

»  Prepara y propone a los Jefes de Flota, para su revision y estudio, los
programas de Instruccion para el Personal Aeronautico Operativo. Es
responsable de mantener actualizado el Manual General de Instruccion, con
aquellos programas aprobados.
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¥  Es responsable de presentar el Plan Anual de Capacitacion y Entrenamiento
para el Personal Aeronautico Operativo, a la Gerencia de Operaciones de
Vuelo de AEROLANE vy a la DGAC del Ecuador, previa coordinacion con
los Jefes de Flota.

%  Es responsable de coordinar la ejecucion de los programas de instruccion de
acuerdo con el plan anual aprobado.

%  Administra los recursos humanos, financieros y materiales dedicados a dar
cumplimiento a los procesos de instruccion del Personal Aeronautico
Operativo.

%  Recomienda las modificaciones necesarias a los planes de instruccion, para
adecuar su ejecucion con las necesidades y variables de las distintas flotas.

F  Negocia y administra los contratos relacionados, para dar cumplimie
optimo a los programas de instruccion, velando por la calidad y costos de 1

servicios adquiridos.

7  Analiza y propone nuevas metodologias de instruccion.

%  Es responsable de mantenerse informado de nuevas normativas que incidan ¢p
en los programas de instruccion. PEN

%  Coordina y analiza con cada Jefe de Flota las actividades de instruccion de los
pilotos.

>  Coordina y analiza con el Jefe de Tripulantes de Cabina las actividades de
instruccion de los Tripulantes de Cabina.

*  Coordina y analiza con el Jefe de Control Vuelo las actividades de instruccion
de los Encargados de Operaciones de Vuelo.

¥  Prepara y presenta a la Gerencia Operaciones, el presupuesto anual de
capacitacion, para dar cumplimiento al Plan de Capacitacion y Entrenamiento
aprobado.

1.6.3.4 Funciones del Departamento de Centro Control de Vuelo

Esta Unidad depende administrativamente y funcionalmente de la Gerencia de
Operaciones de Vuelo.

Para su funcionamiento el C.C.V. cuenta con un despachador de turno sobre quien recae
la responsabilidad de las decisiones que se adopten.

=  Preparar toda la informacion requerida para el despacho técnico de los vuelos
de la aerolinea en los aeropuertos del Ecuador.

7  En coordinacion con el Centro de Control de Vuelo del Grupo LAN,
mantener la supervision y control durante la realizacion de cada uno de los
vuelos de AEROLANE.

= Llevar un registro de novedades por cada periodo de turno.
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¥ Ejercer supervision funcional sobre la gestion de despacho técnico efectuada
en el resto de las estaciones nacionales e internacionales de la red operacional
de la aerolinea.

¥  Gestionar los permisos de operacion y sobrevuelo en caso de programacion
de vuelos fuera de itinerario.

+  Distribuir por mail copia del informe de novedades al término de cada turno
al Gerente de Operaciones de Vuelo.

Las decisiones que el C.C.V. adopte deben ajustarse a las politicas fundamentales de la
aerolinea en el siguiente orden:

1) Seguridad

2) Puntualidad

3) Otros aspectos del buen servicio

1.6.3.5 Publicaciones Operacionales

Publicar y difundir los procedimientos operacionales de compaiiia, aeronaves, rutas y
aeropuertos, de acuerdo a los requerimientos y politicas establecidas por la Gerencia de
Operaciones de Vuelo, de los organismos reguladores y de los fabricantes de las
aeronaves.

Funciones Principales:

¥ Actualizar y difundir oportunamente las normas y procedimientos del Manual
de Operaciones de Vuelo y todas aquellas publicaciones técnico -
operacionales requeridas para la operacion de la compaiiia y aeronaves.

%  Estudiar, procesar y distribuir la informacion enviada por el Grupo LAN,
IATA, OACI autoridades aeronauticas y otros organismos nacionales e
internacionales.

%  Centralizar la informacion operacional hacia los pilotos y personal operativo a
traves del sistema de circulares.

% Editar las publicaciones y manuales de acuerdo a lo establecido por la
Gerencia de Operaciones de Vuelo.

¥  Coordinar la publicacion y reproduccion de los manuales, formularios y
revisiones.

1.7 LA SECRETARIA DE OPERACIONES

1.7.1 Requisitos 5*{ :
= Ser Mayor de Edad. ‘3 \ s

Tener Educacion afin a su cargo.
i o . - .. BIBLG
Disponibilidad de tiempo de acuerdo a requerimientos de compania. .,
CAMPUS

Realizar sus funciones donde la compaiiia lo asigne. PENAS”

Manejo de sistemas informaticos: Sistema Sap, Word, Excel, power point.

¥ ¥ ¥ ¥V

Dominio del idioma ingles al menos un 50%.
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1.7.2 Caracteristicas del Puesto

Dar apoyo al Gerente de Vuelo en todo lo relacionado al uso adecuado de
documentos y normas que son aplicadas al Departamento Centro Control de Vuelo de la
compariia LAN.

Es muy importante que la Secretaria de Operaciones realice una variedad de trabajo de
apoyo administrativo de responsabilidad, confidencialidad y complejidad, manteniendo
a su vez una buena relacion con sus compaferos de trabajo, ya que la cordialidad es
uno de los pilares basicos en una secretaria ejecutiva viendose reflejado en una buena
profesional.

Ademas para poder alcanzar la maxima eficacia en su trabajo y desempefiar sus
funciones en forma correcta, la secretaria debe dominar a la perfeccion una serie de
conocimientos técnicos que exigen una preparacion especifica como son:

e El apropiado uso del teléfono, recibe y tramita las llamadas telefonicas
cortésmente.

e La redaccion en la correspondencia, prepara las requisiciones de materiales de
oficina y tiene un control de los mismos.

e Dominio de las técnicas de archivo y documentos, recibe, comprueba clasifica,
controla y da seguimiento a la correspondencia que entra, mantiene un archivo
de correspondencia con los controles y seguimientos adecuados.

1.7.3 Organigrama de Puestos del Departamento de Centro Control de

Vuelo

En el Centro Control Vuelo trabajan 16 personas tal como se muestra en el siguiente
organigrama;

L e e
Jefe de Gpéraé_iuiies" de Vuelo | 1 4,
Secretkriii 'ﬁéfépera'éiones- 1 QIBLIOT tCN’
Técnico de Operaciones | 8 F’;::f?
5

Coordinador de Rampa.

Figura 1.3 Organigrama del Puesto de la Secretaria de Operaciones
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1.7.4 Descripcion del puesto

A
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE OPERACIONES Wit
REPORTA A: Gerente de Control de vuelo - -
b, P _,,,
SUPERVISA A: No supervisa puesto alguno ﬁ%
-
COORDINA CON: Jefe Inmediato ' i
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
FUNCIONES PERMANENTES:
> Manejar la documentacion técnica — Operacion DRY: archivo, envio vy
actualizacion.

~ Archivar la documentacion LANECUADOR DRY
Administrar de la Biblioteca Técnica — Gerencia de Operaciones LANECUADOR.

Elaborar estadisticas de la Operacion LAN ECUADOR Conexos: control estadistico
de los Informes de de Competencia.

¥ ¥

¥

Notificar y Verificar de Duty Time — Personal de Operaciones: seguimiento,
actualizacion, notificacion y control.

Tramitar de permisos de sobrevuelo: Portugal, Peri, Colombia, Cuba.
Administrar las carpetas del personal de operaciones.

Manejar las comisiones de servicio, capacitacion y vacaciones del personal.

¥y ¥+ ¥

Manejar el sistema SAP: solicitud y pedidos de materiales y servicios.

FUNCIONES PERIODICAS:
= Administrar la documentacion de Flota, de acuerdo a su caducidad.

- Informa el itinerario de vuelo actualizado cada mes, a las autoridades de aeropuerto.

FUNCIONES ESPORADICAS O EVENTUALES:
7 Reportar las operaciones irregulares.

~ Llevar control de permisos de sobrevuelo, cuando se cambia el numero de vuelo, se
atrasa, o se cancela un vuelo.

Tabla 1. 2 Descripcion del puesto de la Secretaria de Operaciones
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1.8 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

4 '.
MLt
W,

§ .

Como parte de las funciones que tiene a cargo la Secretaria de Operaciones es mantener| .
Comunicaciones con la Gerencia de Operaciones, Departamentos de Centro Control . - o

Vuelo, Instruccion, Recursos Humanos, Reservacion, y Publicaciones, cuyas funciones

detallamos a continuacion en la siguiente tabla: 31a; '
| Aenal
Departamentos Recibe Envia Frecuencia|
Oficios
Memorando Correspondencia interna y
GERENCIA Circulares externa (DGAC) Diano
RS Manuales para biblioteca de
Gerencia de Operaciones. Notificacion de recepcion Ocasional
Verificar v codifica el Informe de la entrada y salida
tiempo de trabajo del del personal a través del Diario
personal de operaciones. sistema SAP.
Memorando Memorando v Circulares a
Circulares personal del CCV. Emitidos Ocasional
RECURSOS por RRHH.
HUMANOS La aprobacion de Comision | Notificacion de comisiones de
de servicio, vacaciones o servicio, vacaciones o
movimiento de personal movimiento de personal Ocasional
Programacion de vuelo Itinerarios planificados.
Estadisticas de puntualidad Mensual
GERECIA Actualizaciones de manuales | Hoja o mail de recepcion de
DE para biblioteca Técnica actualizacion Ocasional
AEROPUERTO | ¢nyiados por casa Matriz de
Lan,
Comail. para Operaciones Hoja o mail de recepcion de
documentacion sin novedad Diario
Aprobacion de reserva de Notifica reserva de ticket.
RESERVACIONES |ticket para comision de Ocasional
servicio.
Manuales de CIA. (Holding) | Manuales de LanEcuador
para distribucion asignados a CCV.
PUBLICACIONES Ocasional
OPERACIONALES [ Acyalizaciones de manuales | Notificacion de recepcion de Ocasional
AEROLANE actualizacion correspondiente
Documentacion de Personal | Certificados de Personal Ocasional
DEPARTD%MENTO calificado, calificado a estaciones,
. Licencias de personal Licencias otorgadas por Ocasional
INSTRUCCION | alificado (LAN) AEROLANE, a personal
Certificados Técnico certificado
Documentos oficiales que
CONEXOS Documentacion de Servicios | requieran su coordinacion con | Mensual
LAN/LPE a Terceros Autoridades de acropuerto o Y
DGAC. ocasional
Tabla 1. 3 Relaciones Interdepartamentales de la Secretaria de Operaciones
EDCOM Capitulo I — Pdgina 14 ESPOL
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1.9 DOCUMENTOS BASICOS

Los formatos vy politicas para el uso de los documentos se detallan a continuacion en la
siguiente tabla:

Tabla 1. 4 Descripcion de las Politicas de Uso de Operaciones
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ANEXO 1. FORMATO DE MEMORANDO Y CORRESPONDENCIA

AEROLANE _
CIRCULAR CCV AEROLANE N. 002/05
CONTROL VUELO
JEFES DE
OPERACIONES TOV's COORDINADORES DIA |MES |ANO
EZE | UIO | GYE GYE uio 01
GYE | EZE | UIO MAR | 2005
XX XX XX XX XX 'NCLUS'GN
XX XX XX
N° ULTIMA CIRCULAR
MPCV
1,10
DE:
A:

Con fecha 01 de Marzo de 2005 quedan establecidos de forma regular los siguientes
procedimientos y normas.

REF:
1. ACTUALIZACION DE LISTA DE TOVS BASADOS EN ECUADOR
2. ACTUALIZACION DE LISTA DE TOVS BASES INTERNACIONALES
3. ACTUALIZACION DE COORDINADORES DE RAMPA BASADOS EN ECUADOR
4. ACTUALIZACION DE COORDINADORES DE RAMPA BASES INTERNACIONALES
LUGAR | NOMBRE | LICENCIA DGAC N° CARGO |
GYE | Sanchez Cartagena Ramiro Emesto | 297 TOV ~Jov.
Mosquera Gutiérrez Segundo Xavier | 2420V SuUP
Redroban Villafuerte Bolivar Ramiro 137 TOV TOV
Maldonado Valverde Freddy Hernén 348 TOV oV
Bravo Sanchez Braulio German | 308 TOV TOV
Garzon Jacome Pablo Remigio 404 TOV TOV
Silva Puma Miguel Eduardo 364 TOV TOV
Pefnaherrera Franco Carlos Alfredo 457 TOV TOV
Véasguez Cevallos Edisson José 338 TOV TOV
| UIO | Bustillos Paez Silvio Fabian 115 TOV JOV
Panchi Guanoluisa Wilson Eduardo 260 TOV TOV
Almeida Morejon Sonia Alexandra 441 TOV TOV
Rojas Negrete Karla Daniela 450 TOV | TOV

Cmdt. Carlos Egues R.
Gerente de Operaciones Aerolane




ANEXO 2. FORMULARIO DE SOLICITUD YACACIONES

| [ AEROLANE [

| "LINEAS AEREAS NACIONALES DEL ECUADOR
S.A"

FORMULARIO SOLICITUD DE VACACIONES

|
|
Fecha 18-Ene-06 Empresa AEROLANE
dia
mes afno
Apellido
Cédula de ciudadania Paterno Apellido Materno | Nombres
I I I I |
Centro de Costo Fecha Contratacion
I XLECGYEGO06
| | | I
Vacaciones DESDE HASTA
Anteriores Dia Mes Afo Dia Mes | Afo
Utilizadas
|
200 al
Periodo al que pertenecen: | 200
I
Solicito se me autorice hacer uso de Dias de mis
====S vacaciones
I I |
Entre las DESDE HASTA
siguientes Dia Mes Afo Dia | Mes | Afo

fechas inclusive

VDBD
Jefe Nombre y Firma Jefe que
Firma del trabajador Directo Autoriza

Uso Exclusivo Jefatura de Recursos Humanos
Rebajados los dias de esta solicitud, al trabajador le quedan los
siguientes dias de vacaciones I
Nombre y Firma
Dias Fecha del Saldo RRHH |
pendientes |

Nota: Las solicitudes de Vacaciones solo podran ser autorizadas por: !
Vicepresidentes - Gerentes - Subgerentes - Gerentes Regionales -
Jefes de Base




ANEXO 3. FORMATO DE TRASLADO DE FUNCIONARIOS EN LA RUTA
GYE - UIO O UIO - GYE

FORMATO TRASLADO DE FUNCIONARIOS EN LA RUTA

GYE - UIO o UIO - GYE

___DATOS GENERALES

Estacion:

Quito:

Guayagquil:

Departamento:

Fecha de solicitud:

Jefe Departamento :

~ DATOS FUNCIONARIO A TRASLADARSE B
[ | I |
Nombre y Apellido: Nimero de Cédula:
Cargo:
Fecha a trasladarse: (dd/mm/aa) Vuelo No:
' I [ |
Fecha de retorno : (dd/mm/aa) Vuelo No:
I [ |
Codigo de Liberacion : Centro de Costos :
~ MOTIVODELTRASLADO ===
Funcionario a Jefe
Trasladarse Departamento
Ak
Vi,
t N ke 1)
R
e
HalO D
_ — 4 WPUS



ANEXO 4. FORMULARIO DE INTINERARIO VUELO

AEROLANE |

LINEAS AEREAS NACIONALES DEL ECLADOR 5. A
-

e

ESTACION
GYE
ITINERARIO DE VUELO
FRECUENCIA VIGENCIA
| l L, MI, V, D
L,MJ, S
L, M, MI,JV,
S, D
L, M, MI, JV,
s, D
L, M, MI, JV,
s, D
LM MLV,
S, D
BYE AD
| | L, M, V, D
Al
[ | LM J S
1% - 7
| J. D
= 7 (5 )
| L,V
% GYE &
| M
(= &
| M
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Secretaria de Operaciones Manual de Procedimiento

o

LAN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
LA SECRETARIA DE OPERACIONES
L P
Elaborado por: Fanny Teresa Aguilar Balseca j 74 7
Ana Cristina Cueva Chavez AR i
Fecha de elaboracion: by
Aprobado por: 3' OTEQ.
CAdPUYE:
Fecha iltima actualizacion: PERASY
CONTENIDO
PAGINA
1.0 OBJETIVOS.....covitiirrieniererimsnsssnsorsrssensnsenssacsasassnsesssassnssnsssss 2
2.0 ALCARUE coisirsiavivimnnirbadanssii i i si s saavav i s s a5 ss sowsssgtup s 2
30 AVUTORLZAUTONES. . . covcvsnivriinmmmomnionprannrnasmsmannesssumamiansnssoss 2
4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS.........cccceviemnneeininnnnns 3
5.0 SIMBOLOGIAY CODIFTCACION. .o scnussrvrirsesvsvsvnnrenssvnursnnssand 4
6.0 PROCEDIMIENTOR...........ccovneeesesscrnssrsassnsnssssesssivsssnsessssmsivnire 5
7.0 LISTA DE DISTRIBUCTONES ... cicisscinsivissussivivsisnsossesanssmesuserssss 5
8.0 GLOSARIO.....cciiiiiiiiiiiiiiiiie it e e b e 36
RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTROL
No. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION
0" Mae. Fausto Jacome

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 1 ESPOL



Secretaria de Operaciones Manual de Procedimiento

1.0 OBJETIVOS

Los objetivos del Manual de Procedimientos Operacionales son:

*+  Servir como una herramienta de capacitacion y, proveer una guia para el
Personal de Operaciones, asesorandolo para mantener de forma técnica y
practica la documentacion que esta certificada por la DGAC DEL
ECUADOR.

+  Mejorar la organizacion, de esta manera se logra mayor eficiencia en las
actividades operacionales y administrativas.

7  Dar a conocer las politicas y procedimientos que cumple el personal que
labora en el Area de Operacion de un vuelo.

2.0 ALCANCE

Este manual de procedimientos va dirigido al Departamento de Centro Control Vuelo de
la compania AEROLANE, para el cargo de Secretaria de Operaciones.

3.0 AUTORIZACIONES

El manual de politicas y procedimientos operacionales, es elaborado por:

%  Jefatura del Centro de Control de Vuelo.

7  Gerencia de Operaciones de Vuelo.

El manual de politicas y procedimientos administrativos, debe ser revisado cada seis
meses, para constatar si los procedimientos se ajustan a posibles cambios en la
compaiiia, siendo responsable del mismo el Gerente Operaciones de Vuelo.

Las personas que podran acceder a este manual, son los que laboran dentro del
departamento.

Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado por el Gerente Operaciones de
Vuelo.
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4.0 BITACORA DE REVISION Y MODIFICACIONES

f

Original Revision 1 Revision 2
Autores: Fanny Aguilar
Ana Cueva
Fecha: 04/ 0 5/06

No. de Paginas: 36
Paginas que salen:

Paginas que entran: 36 65 ;

Paginas modificadas:

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha de vencimiento:

3IBLIOTECA’
SANPUSS
PENAY
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5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

5.1 Codificacion de Documentos

Dentro de este Manual, todos los documentos estin identificados por un codigo,
compuesto por tres secciones, descritas a continuacion:

XX. XX. 99

|
j L_’ Orden en que se genero el documento.
‘ L—P Area, Departamento, Division.

» Tipo de documento.

lera.seccion: Esta seccion consta de dos caracteres, el cual identifica el tipo de
documento que se utilizara.

PL= POLITICA
PR = PROCEDIMIENTO
DF = DIAGRAMA DE FLUJO

2da. seccion: Esta seccion consta de dos o tres caracteres el cual identifica el area
donde se aplica el documento.

GO = Gerencia General
DV = Centro de Control de Vuelo

3era. seccion: Esta seccion consta de dos caracteres el cual identifica el namero
secuencial asignado al momento en que se genera un documento.

Ejemplos:
PR.1 GO. 01
i Procedimiento numero 1.
|
N Gerencia de Operaciones.
» Procedimiento.

PL.‘ CCV.0

} -T Politica numero 02.
\——P Centro de Control de Vuelo.

» Politica.

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 4 ESPOL



Secretaria de Operaciones Manual de Procedimiento

5.2 Simbolos usados en los Diagramas de Flujo

Para mayor comprension de la simbologia aplicada en los Diagramas de Flujos, a
continuacion presentamos su significado:

)
= Inicio o Fin de proceso
, N
= Actividad o proceso
— = Flujo/Secuencia
= Decision
O = Conector dentro de pagina

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para, preparar y mantener carpeta técnica de Personal de Operaciones.
PR.CCV.01

2. Procedimiento para, mantener Biblioteca Técnica. PR.CCV.02

3. Procedimiento para, recopilacion de documentacion de vuelo AEROLANE
PR.CCV.03

4. Procedimiento para, mantener vigencia de permisos de sobrevuelo. PR.CCV.04

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

(Quién distribuye el Manual de El Departamento de Publicaciones.
Procedimientos?
A quién se le distribuye el original Al Departamento de Centro Control Vuelo.

del Manual de Procedimientos?

Biblioteca Técnica Guayaquil

A quién se le enviara copias? Responsable Jefe de Control Vuelo.
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LAN —

PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA
CARPETA TECNICA DEL PERSONAL DE OPERACIONES

PR.CCV.01
Elaborado por: Firma: .’.'
Fanny Teresa Aguilar Balseca
Ana Cristina Cueva Chavez
Aprobado por:

CONTENIDO
PAGINA

1.0 PROPOSITO  ooooeoeeeeeeeeeeeevevseevesssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssrsnsesnsesssnes 2
2. RLCANER iR TR 2
300 RESPONSABILIDADES .......oceormeommssessisssinssiiisssiisissiiis s s 2
8.0 POLITICAS oo e eeesvesseessnesessssssssssesessasssnsasesssssssessossssassensesesssssssssensasas 2
5.0 PROCEDIMIENTOS ..oooooveeeveeeveseessessssessssesssssssnsssssssssssssssessssssssssssessassssassensnsasns 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCTION ...oovioieereeeeseeeeeeeee e seeesssesssssessssssssssssssssssessassesssseres 4

ANEXOS
UNO: DIAGRAMA DE FLUJO oot e eeeeeseesvssesssssessssssssssessssssssssssessonsasssssnsons 5
DOS: CARPETA TECNICA DEL PERSONAL DE OPERACIONES................. 6
TRES: LICENCIA DE HABILITACION .o.oooooeoeeeeeeeeeeeeeesessesessesessssossnsossssssosenes i

RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTROL
No. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION

i Mae, Fausto Jicome
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES :
PR.CCV.01 PAGINA 2/7

1.0 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para elaborar y
mantener la carpeta de vida del personal Técnico de Operaciones de Vuelo del
departamento del Centro de Control de Vuelo. La misma que es parte importante dentro
de documentacion certificada y que es parte de revisiones en las inspecciones que
realiza la Direccion de Aviacion Civil dentro de la vigilancia continua a la que esta
sometida la CIA.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Centro de Control de Vuelo para
Personal de Operaciones de Vuelo (Técnicos de Operaciones), y Secretaria del Control
de Vuelo.

3.0 RESPONSABILIDADES

= El manual de politicas y procedimientos operacionales, es elaborado por el
Jefe de Control de Vuelo y aprobado por la Gerencia de Operaciones de
Vuelo.

=  El manual de politicas y procedimientos administrativos, debe ser revisado
cada seis meses, o cuando este requiera de enmiendas, para constatar si los
procedimientos se ajustan a posibles cambios en la compaiia o cambios en
los procedimientos a los RDAC (RECOPILACION AEREA) a través de
circulares dispositivas emitidas por la Direccion de Aviacion Civil.

7  Las personas involucradas para acceder a este manual, son los que laboran
dentro del departamento.

=  Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado por el:

1. Gerente de Operaciones
2. Jefe de Control de Vuelo
3. Jefe de Operaciones.

4.0 POLITICAS

»  PLJCV.01 Se realiza una carpeta de vida para cada uno de los Técnicos
de Operaciones de vuelo que el departamento disponga.

»  PLJICV.02 Solo el Jefe de Control de Vuelo, Jefe de Operaciones y
secretaria manipulan documentos.

% PL.JCV.03 Se mantendra documento base del cual se extrae las normas y

procedimientos que estan sometidas cada una de las carpetas técnicas de
vida del personal técnico.
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES : .
PRCCYDL : PAGINA 3/7
5.0 PROCEDIMIENTOS

Jefe Centro de Control de Vuelo:

I. Requiere la elaboracion de la carpeta técnica para el Centro de Contml:“:de

Vuelo. !
vi, 1 Tl ;
Secretaria de Operaciones: Vv P
2. Recolecta documentacion: T i
AUBLIOTED,
o Administrativa (Personal). ~ AMPUS/

7  Técnica, referente a cargo que va ha desempenar. pefRd

> Técnica otorgada por la compaiiia.

Revisa documentacion administrativa de acuerdo a documento base. (anexo 2)

L

4. FElabora la carpeta Técnica de acuerdo a estandar aplicado por la compaiiia y
certificada  por la DGAC DEL ECUADOR. (anexo 2)

5. Ingresa en la carpeta técnica los documentos correspondientes de acuerdo a guia
correspondiente, (segin indice guia que tiene cada una de las carpetas).

6. Verifica que se haya cumplido el ingreso de documentos de acuerdo a las guias
correspondientes.

7. Se verifica la vigencia de cada uno de los documentos que tienen caducidad o
vigencia de acuerdo al entrenamiento que requiere cada uno de los técnicos de
Operaciones de Vuelo.

Si los documentos estan en orden continua el proceso, caso contrario regresamos al
paso 2.
Jefe de Control de Vuelo:

8. Realiza una inspeccion interna, en el cuadro de control de instruccion,
vacaciones, vuelos de familiarizacion iniciales o periodicos y se verifica que la
programacion este de acuerdo a la vigencia de certificados y documentos
periodicos incluidos en carpeta Tecnica.

Secretaria de Operaciones:

9. Prepara licencia de habilitacion para el desempefio del cargo otorgado por la
compaiiia y se incluye dentro de la carpeta técnica en el lugar correspondiente.
(anexo 3)

Jefe de Control de Vuelo:

10. Inspecciona los documentos.

11. Autoriza a la secretaria a repartir los documentos anteriormente inspeccionados.
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES

PR.CCV.01 PAGINA 4/7
Secretaria de Operaciones:

12. De forma inmediata reparte los documentos, certificados, licencias técnicas,

anexos, etc. que estan dentro del listado en la carpeta técnica y que hayan sido
modificado por:

e Instruccion.

e Vigencia. Q)S PO

e Datos del personal S
e

13. Solicitar al personal verificar sus datos personales y firmar el recibido. t;,
Ny

14. Archiva hoja de recibido en la carpeta técnica. "

1@LIOTE
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 21I8LIOT

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento sera distribuido por la Secretaria de Control de Vuelo,

contando previamente con la autorizacion del Gerente Operaciones. Para efectos de su
emision y futuras modificaciones.

7  Cada copia tendra un nimero asignado y responsable de su actualizacion.

*»  El numero asignado debe constar en la caratula del manual correspondiente
indicando claramente a que departamento corresponde.

El documento se distribuira de la siguiente forma:

Publicaciones Operacionales (Master) g  Original

e Responsable: Jefe de Publicaciones.

Biblioteca Técnica Guayaquil (Copia 1) [  1Copia

e Responsable Jete de Control Vuelo. &)‘b

¥ TR “ AN
WA i

L e |3

AR S
L B

BUALIOTECH
v mw& '
PERAS
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL

PERSONAL DE OPERACIONES

DF.CCV.01

PAGINA 5/7

ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Operaciones

Jefe de Control Vuelo
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v
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{Guias)

v
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o caducidad de
documentos

Documentos en
orden?

p| O Prepaalicencias

1
= ~ "W '
10 Inspecciona | LW 1
T dovumentos & 5
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> “repatto { 31
o iimpars - T
documentos PRt
+ 38 ) :
HISLIU TR
13 et data s A M Pt o
firma el reeibido — -
+ Enag
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recibidn
b e
ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL

PERSONAL DE OPERACIONES
PR.CCV.OL = : o ; PAGINA 6/7

ANEXO 2. CARPETA TECNICA DEL PERSONAL DE OPERACIONES

OPERACIONES GUAYAQUIL
Ref. Procedimienio N° 121-053 08-may-2003

CARPETA DE PERSONAL
TECNICO DE OPERACIONES DE VUELO

1. INFORMACION GENERAL
¢  Curriculum Viiae (formato establecide por la compariia)
s  Titulos y Diplomas
s Copia de contraie de frabajo con la compariia

2. RECORD DE VIDA
- Cursos, seminarios, confere ncias, et
*  Vacaciones
*  Ausencia por enfermedad o permise
®  Varios (copia de cédula, pasaporte, visas, vacunas, etc)

3. ACCIONES TOMADAS POR LA COMPANIA RESPECTO
A :
- Pmmuchms, despidos, suspencio nes, amo nestaciones, etc

RPETA TECNICA

NFD RMACION GENERAL
= Imformacion General

- Momhre compleio
= Posicion asignade (CD O, despachoe, eic)
-~ Licencia y habilitaciones:
- Numere,caiegoria, clase, tipo, habilitaciones
-  Certificade Médice:
= Tipo, Fecha de vigencia, limitaciones.

2 RECORD DE ENTRENAMIENTO DEL DESPACHADOR
21 CATEGORIA INICIAL NUEVO DESPACHADOR

a)  Adoctinamiento Basico de la Compafida (RDAC 121 415
- Especifico de la compafida
= Especifico del despachador

b) Entrenamiento tedrico inicial en el tipo de aeronave
(RDAC 121.422)

¢)  Diferencias si es aplicahle [(RDAC 121 418;433 by)]

) Entreniamiento practico inicial-despachos supetvisados.
Procedimientos operacionales esenciales parala operacion
en las rutas sobre las cuales el despachador ejerce su
autoridad.

¢) Familiarizacidn Operacional Inicial [RDAC 121.463 ) 2]

- Entrenamiento adicional correctivo.

g)  Entrenamiento en los procedimientos de emmergencia ¥
notificacidn (RDAC 121557).

h)  Entrenamiento Imdcial en el Manejo v Tmnsporte da
Mercancias Peligrosas [RDAC 121.433 a) b]

i Entrenamiento Inicial ORIV, orientado at TOV.

22 CATEGORIA INICIAL NUEVO EQUIPO

LAN

23 CATEGORIA NUEVO EMPLEADO CON HABILITACION

24 CATEGORIA TRANSICION, [RDAC'.IZI A22]
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TECNICA DEL

PERSONAL DE OPERACIONES '
PR.CCV.01 PAGINA 717
ANEXO3. LICENCIA DE HABILITACION
SUBLIQTE ;a
GAMPUS/
PN A%
| HABILITACIONES DE PESO Y BALANCE
XXXXXX A-320-200 XXXXXX
B-767-300 A-340-300 XXXXXX
FECHA DE VENCIMIENTO:
Gerente Operaciones
En caso de extravio devolver a la oficina de L.an Mis cercana
ebbly
Fﬂn‘c:;;n':: L'.“
algLIOTECH
ESPOL
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LAN
PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA
TECNICA
PR.CCV.02
( ] |
/ A i
E7F* \NR
Elaborado por: Firma: AR NE
Fanny Teresa Aguilar Balseca I r L
Ana Cristina Cueva Chavez -
SIBLIOTERN
SANPLR
PERAY
CONTENIDO
PAGINA
1.0 PROPOSITO ... oeeneeneeeseeesseesseesnnesssssssssnssssssssnsnsssssssnssssnssnnssssnssnms 2
ot Wk OO W< 3
3.0 RESPONSABILID A D E S, iiiiiiiiiitieeeresrersecssnsansessrressrssssssssssssssnssssenssssssssd
4.0 POLITICAS. . .ouee oot eeeeeeeeaeeneenseeensensssesnsanssssensenssnssnsessssmmmnns 2
5.0 PROCEDIMIENTOS. ..ououiuieienenineserseseessnssssssssssnsssssensssnssssssnsssssssssses 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION ..oonorneeeiee e e eee s enesneens s sneenssanessssens 4
ANEXOS
UNO: DIAGRAMADE FLUIEY ... cooivnammmiivnn i s v s s s i 5
DOS: LIV B BN R o smmemmransmnssss nn e 6

TRES:  UBICACION DE MANUAL EN LA BIBLIOTECA TECNICA..........5
CUATRO: LISTA DE MANUALES ENTREGADOS A LA DGAC-ECUADOR...6
CINCO: ACTUALIZACION DE UN MANUAL....cccvvvnireinneererneeerennresnnnnsd
SEIS: ACUSE DE RECIBO DE UN MANUAL ACTUALIZADO................6

RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTROL

No. REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMISION

0" Mae. Fausto Jacome
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA TECNICA ’
DF.CCV.02 PAGINA 2/8

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para mantener de

forma ordenada y sobre todo tener el control de las actualizaciones de cada uno de los

libros, manuales y documentos, sean en:
»  Papel

=%  Electronicos. CDs, DVDs

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado exclusivamente para la BIBLIOTECA TECNICA
asignada al Centro de Control de Vuelo.

3.0 RESPONSABILIDADES

» La vigencia de cada uno de los manuales y documentos son de
responsabilidad de la Gerencia de Operaciones, Jefe de Control de Vuelo y
la compaiiia que haya asignado la manutencion fisica de sus manuales y
documentos, a esta biblioteca.

¥  La actualizacion de cada uno de los manuales y documentos estaran bajo la
responsabilidad del jefe de Operaciones de Guayaquil.

>  El control de actualizaciones y distribucion es responsabilidad del jefe de
Control de Vuelo.

4.0 POLITICAS

% La forma de mantener la vigencia y actualizacion de cada uno de los
manuales y documentos debe ser propuesta por el Jefe de Control de Vuelo
y las mismas deben ser certificadas por la DGAC del Ecuador para
manuales de AEROLANE.

=  Las Politicas que se aplicaran para mantener la vigencia y actualizaciones de
los manuales y documentos de LAN ARLINES, LAN PERU, CONEXOS se
aplicaran de acuerdo a politicas que exija cada una de estas compaiiias y
normas que el estado al que pertenezcan apliquen estas.

=~  Cada uno de los manuales y documentos de esta Biblioteca estaran listados
en el Manual de Operaciones de cada una de las comparias al que
pertenezcan.

% Las compaiiias deberan asignar una persona responsable u area que deba
emitir y enviar las actualizaciones correspondientes.

Segun lo descrito en puntos anteriores y de acuerdo a normas y procedimientos que la
autoridad aeronautica lo requiere, la Biblioteca Técnica del Centro de Control de Vuelo
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA TECNICA .
PR.CCV.02 PAGINA 3/8

quedaria compuesta de la siguiente manera:

1. BAJO PARTE 121 RDAC. (Normas y procedimientos aplicables a Cias.
Aéreas Nacionales).

a) BIBLIOTECA TECNICA AEROLANE
Todos los manuales y documentos que pertenecen a AEROLANE “Lme@"’ﬂ
Aéreas Nacionales de Ecuador. Sl

|
!' i N ‘\ \\._’

o8 ) '. A .,
\ b.\ix ¥

e AEROLANE DRY i
e  AEROLANE WET T

2 btﬂ.)] ; '
2. BAJO PARTE 129 RDAC (NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES'-&PL;}.SG’
A Cias Aéreas Internacionales. PENASS

a) BIBLIOTECA TECNICA LAN AIRLINES S.A.
Todos los manuales y documentos que pertenecen a LAN AIRLINES
(LANCHILE).

b) BIBLIOTECA TECNICA LAN PERU
Todos los manuales y documentos que pertenecen a LANPERU.

3. BAJO PARTE 700 RDAC (Normas y procedimientos aplicables a Cias que
entregan Servicios a terceros.

a) BIBLIOTECA TECNICA COMPARTIDA
Cada uno de los manuales y documentos técnicos, que la DGAC del
Ecuador ha autorizado deben ser compartidos por las distintas LINEAS
AEREAS a las que AEROLANE PRESTA SEVICIOS y que son repetitivos
e iguales 0 a su vez en caso de manuales de aeronave que estan dentro de
contratos de arrendamiento debidamente autorizados.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Publicaciones Técnicas:

1. Envia listado de manuales y documentos que deben mantenerse en la
Biblioteca Técnica y a la vez envia manuales y documentos indicados en el
citado correspondiente. (anexo 2)

Jefe de Control de Vuelo:

2. Recibe y verifica que estén cada uno de los manuales y documentos que le
han sido asignados.

Secretaria de Operaciones:
3. Verifica manuales de areas asignadas para la Biblioteca Técnica.

4. Ubica manuales correspondientes en areas asignadas para la Biblioteca
Técnica. (anexo 3)
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA TECNICA :
PR.CCV.02 PAGINA 4/8

Si los documentos estan en orden continta el proceso, caso contrario regresamos
al paso 2.

5. Acusa recibo al 4rea o compaiiia a la que pertenece listado correspondiente.
(anexo 2)

6. Publica en un cuadro el listado correspondiente. (anexo 4)

Jefe de Operaciones:

7. Recibe cada uno de los manuales que estan bajo su responsabilidad, para las
debidas actualizaciones.

Secretaria de Operaciones:

8. Recibe las actualizaciones y verifica que se modifique el listado de
manuales y documentos en su vigencia u actualizacion correspondiente.
(anexo 5)

9. Envia el acuse recibo a la compania correspondiente. (anexo 6)

Jefe de Operaciones:

10. Actualiza la Biblioteca Técnica y reporta novedades en las actualizaciones.

Secretaria de Operaciones:

11. Recibe novedades de los manuales y de las actualizaciones de la Biblioteca
Técnica. Si se requiere hacer correcciones a un manual o faltantes de
actualizaciones, se emite solicitud via e-mail de la correccion, o
requerimiento especifico a Publicaciones Técnicas, y se debe realizar el
seguimiento a las solicitudes realizadas hasta que se ingrese en la biblioteca la
correccion requerida.

12. Archiva documentacion colocando en la carpeta de acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:

7  Master: Departamento de publicaciones.

7 Copia 1: Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo.

Las enmiendas seran publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.
La distribucion de las enmiendas sera controlada y verificada por la Secretaria del
Centro de Vuelo.
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA TECNICA

DF.CCV.02

PAGINA 5/8

ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO
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PAGINA 6/8

ANEXO 2. LISTADO DE MANUALES
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ANEXO 3. UBICACION DE MANUAL EN LA BIBLIOTECA TECNICA
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ANEXO 4. LISTA DE MANUALES ENTREGADOS A LA DGAC-ECUADOR
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ANEXO 5. ACTUALIZACION DE UN MANUAL
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[Tl i
s 0
06 1
(1] 77
T3 73
" T4
10 5
1 76
17 Pl
IE] 7%
14 1)
1s 70
 E—
Pt., g
's..(
& * k "3%
\ d. P ]
n ﬁ’ l
e u; ; 'L‘ \'”""
BIBLIC YLC
CAHPUS’
___ PENAY e
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ANEXO 6. ACUSE DE RECIBO DE UN MANUAL ACTUALIZADO

LAN o Remisidn de Publicaciones IN 12907
Biblioteca téaica
DE: BIBLIOTECA TECNICA
A: GUAYAQUIL OPERACIONES

AT: SE. RAMIRD SANCHEZ FECHA 22-10-2004

mrs | wemEueacton | Tee | petermeror [ meo| prv | meeme |roruero | aTa | BoOR
op coleel 0 ey L

1| 3L ac1eumes | wEL | MFL19CAR MADTIFROCEDUE | ME | LA | roscons Pa | 00-00-00 | 00004242

| o anecpe | wrL | wEnsisespropen procEDE | ME | LA | eson Be | 00-00-00 | 00008441

AL A310100 | MFL | MFLGISI0LANCELETAzy | ME | o+ | 2mesde0s Pa | 00-00-00 | 00004347

CODIGOS: TIPOS DE REVISION LE=Fwwu MIF=Eoyutmpnl M= igkuade B Srae Iikm
FORMATO CD= Compac Disk MF= Mico Fibn PA= Pipel DE= Dickette

NOTA: iF DFEEE.A FFLOIIE. COFA T } FIELADAPOR FL FNC AE6-2T0 DF PUELIC ACTOWE:
AGRADECERE A UD. OVE I0DAPTELIC ACTOW OFE (EA FEFLIPLAZADS YOMTILADA 7F DEZTET A

HOTE: PLEE :IG1T AAT0D EEYTEL (0P M 5 A2 AU IO LFDGLETI OFERCEIFT By PUBLIC £ 10T HOLDEE.

FRCTET COWFORLIE & C'FRITFICO WOMIBEE W FIELLA
QUE FL MATFEIALOEOLEIO Ea ;IDODEIETID0
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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento describe como archivar de forma ordenada y proporciona el facil
manejo y recuperacion de los documentos de vuelo, denominada CARPETA DE
VUELDO, segun el manual de Operaciones de Vuelo (MOV).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para todos o cada uno de los vuelos que ejecute o realice
la Compaiiia AEROLANE para sus vuelos considerados DRY (vuelos bajo
procedimientos y normas de la DGAC del ECUADOR) y que estén controlados por el
CENTRO DE CONTROL DE VUELO de AEROLANE.

3.0 RESPONSABILIDADES

Es de responsabilidad de la Gerencia de Operaciones de Vuelo.

La responsabilidad de archivo y manutencion de estos documentos por un periodo de
DOS ANOS es delegada al Jefe de Control de Vuelo en el area asignada para su
archivo.

4.0 POLITICAS

Los documentos deberan estar archivados en un periodo no superior a 48 horas de
haberse realizado el vuelo, bajo siguientes politicas.

=  Tripulacion de Vuelo el Comandante de la Aeronave sera el responsable de
entregar la Carpeta de Vuelo, quien tendra la responsabilidad de verificar
que este con todos los documentos contemplados el la Carpeta de Vuelo.

=  La Carpeta de Vuelo debera contener:
1. Bitacora o bitacoras de vuelo, lo que corresponda _
2. Plan de Vuelo operacional de cada tramo volado. 6:7 *} p
Manifiesto de carga (PESO Y BALANCE), de cada tramo volado f(/ .

(8]

\ ¥
/

F L “"-,' X
S )3
e k|
\IIP :
T $

4. Informe de Vuelo
5. Carpeta entregada por Técnico de Operaciones I "’

. 3IBLIO TECH
6. Fuel Order y Factura de cada tramo volado (si corresponde). campug)
7.

Notoc (NOTIFICACION AL COMANDANTE DE VUELO DE PENAY
TRASPORTES DE MERCANCIAS PELIGROSAS) si corresponde.

Todos los documentos anteriormente mencionados son estrictamente confidenciales por
lo que no podemos hacer uso de los mismos.
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5.0 PROCEDIMIENTOS

Técnico de Operaciones:

1. Entrega carpeta de operaciones de la documentacion del vuelo respectivo, para
llevarse a cabo posteriormente.

Comandante de Aeronave:

2. Recopila y verifica que se encuentren todos los documentos de vuelo en orden,
de cada uno de los tramos que se haya volado.

3. Entrega carpeta de vuelo al final de la operacion (ultima estacion del vuelo), en
el Departamento de Operaciones de dicha estacion.
Técnico de Operaciones:

4. Envia la carpeta al Centro de Control de Vuelo a nombre del jefe.

Secretaria de Operaciones:

5. Recibe el comail (correos de compaiiia) con la documentacion de cada uno de
los vuelos.

6. Verifica que se encuentren todos los documentos.

Si los documentos estan en orden continta el proceso, caso contrario se retorna al
paso 2.

7. Distribuye copias de los distintos documentos que se requieren para los
procesamientos, analisis y estadisticas que corresponden a las siguientes areas:

Combustibles

* Bitacora de vuelo.

® Plan de vuelo Operacional.

e Fuel Order y Facturas de cada una de las estaciones donde se realizo
escalas.

e Pesos y balances de cada una de las estaciones donde se realizo
escalas.

e Informe de vuelo.

Operaciones de las estaciones por donde se realizo la operacion. b lJ( ) }
Plan de vuelo operacional con el que se realizo la operacion. G) i

Gerencia de Operaciones

e Bitacora de vuelo.

e [Informe de vuelo.
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Jefe Control de vuelo:

8. Verifica y firma la documentacion que ha sido preparada para su distribucion.

Secretaria de Operaciones:

9. Envia Comail a las areas respectivas y las ubica en el archivo de vuelo
manteniendo el orden por numero de vuelo y fecha. Periodo que permanece en
archivos es de dos aiios desde la fecha que se realizo la operacion. (anexo 2)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:
% Master: Departamento de publicaciones.
=% Copia 1: Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo.
Las enmiendas seran publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.

La distribucion de las enmiendas sera controlada y verificada por la Secretaria del
Centro de Vuelo.
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ANEXOI1. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 2. LISTA DE DOCUMENTOS RECOPILADOS
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir como mantener el control en la vigencia
de los permisos de sobrevuelo en los distintos paises por donde se realizan las
operaciones aéreas de la CTA AEROLANE S.A.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para el Centro de Control de Vuelo.

3.0 RESPONSABILIDADES

%  Laresponsabilidad de mantener vigentes los permisos de sobrevuelo es de la
Gerencia y Jefe de Control de Vuelo.

¥  La gestion es Responsabilidad de la Gerencia de Operaciones, la misma que
puede delegar a Jefatura de Control de Vuelo.

¥  La gestion de permisos de sobrevuelo debe estar claramente delineada para
que el Jefe de Operaciones de Guayaquil, por intermedio del area de
Seguimiento de Vuelo puedan solicitar los permisos que correspondan en
caso de requerirlos en los plazos mas cortos posibles.

%  La Jefatura de Control de vuelo es el responsable de mantener vigente y
claramente publicados los contactos de cada uno de los paises por donde se
realiza la operacion y que condiciones impone cada uno de los estados se
realiza sobrevuelos y si es necesario la autorizacion de aterrizaje si amerita
la operacion.

4.0 POLITICAS

+ La documentacion que requiere cada estado donde se realizan las
operaciones deben estar publicadas y a la vez mantener de forma fisica y
electronica en lugares de facil acceso al personal que esta cumpliendo las
funciones de seguimiento de vuelo.

~»  Se mantendra carpetas debidamente identificadas con documentos enviados
a los diferentes Estados que han otorgado permisos.
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5.0 PROCEDIMIENTOS

Gerente de Operaciones:

1. Elabora solicitud de permisos de sobrevuelo. N~ u%
Jefatura Control de vuelo: AR 'DT'E;GE;“F
y !MDU&"

2. Solicita elaboracion de carpeta de documentos técnicos por aeronave. SERAN

Secretaria de Operaciones:

3. Elabora cuadro de Documentos Técnicos de Flota, con lista de documentos
técnicos en los que debe constar fechas de caducidad (si corresponde), de cada
uno de los documentos (anexo 2)

4. Elabora cada una de las carpetas por aeronave de acuerdo a la lista
correspondiente con documentos técnicos por flota y verifica que en la WEB
(INTRANET) estén publicados los documentos técnicos.

Si los documentos estan en orden continua el proceso, caso contrario regresamos al
paso 2.

Jefatura Control de vuelo:

5. Realiza gestion del permiso de sobrevuelo, de acuerdo a normas y
reglamentos por pais.

Secretaria de Operaciones:
6. Elabora cuadro de Autorizaciones de Sobrevuelo en el que debe constar todos
los estados por los que se realizan las operaciones, (anexo 3) en donde conste:
*  Numero de permiso.
= Fecha de vigencia.
= Aeronaves autorizadas.

=  Numero de vuelo autorizado.

* Dias que esta autorizado para la operacion.

it 1

. L
=  Documentos que requieren W /o

= Teléfonos de contacto. BIMLIOTEC
“hM
=  Persona de contacto. "W

Manutencion de Permisos de sobrevuelos

7. Veinte dias antes de la fecha de caducidad de los permisos de sobrevuelo Jefe
de Operaciones inicia la renovacion de los permisos que requieran de
renovacion.
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AEROLANE .
PR.CCV.04 PAGINA 4/6
Secretaria de Operaciones:

8. La solicitud de permisos de sobrevuelo para la autorizacion o renovacion debe
contener la siguiente informacion
e Nombre Legal de la Compaiiia (AEROLANE LINEAS AEREAS
NACIONALES DEL ECUADOR S.A))

e Nombre a quién va dirigida la carta, esta debe entregar el Estado
correspondiente.

e Referencia, especificando requerimiento.

e Periodo que se requiere la autorizacion. < GPy
I |
e Rutas a cumplir. s A
E/5 " NV
e Identificar las aeronaves que operaran. -4\ T ¢
” ., . ; - ;ﬁ‘/"l?’
e Tipo de operacion a cumplir. ot o el
. ., s 5 ) —_—
» Direccion donde deben emitir facturas correspondientes. '/ TEG
S A P
* Documentos adjuntos. RN\

» Personal de AEROLANE, para contacto.
e Teléfonos de compafiia que estén operativos y disponibles.
Jefe Control de vuelo:

9. Aprueba la solicitud y verifica el envio de documentos si son requeridos ya sean
por caducidad o por nuevos documentos que requieran cada uno de los paises, y
los envia a la secretaria.

Secretaria de Operaciones:

10. Realiza nuevamente solicitud con requerimientos especificos y las archiva en la
carpeta de autorizaciones de sobrevuelo.(anexo 2)

9
FIN DE PROCEDIMIENTO ! o

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION Coized

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera: HBLOT e {}

+  Master: Departamento de publicaciones.
= Copia 1: Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo.
Las enmiendas seran publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.

La distribucion de las enmiendas sera controlada y verificada por la Secretania del
Centro de Vuelo.
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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 2. AUTORIZACIONES DE SOBREVUELO
AEROLANE
“LINEAS AEREAS NACIONALES DEL ECUADOR S.A.”
DOCUMENTOS TECNICOS DE FLOTA A-320
INMUNIDAD FM REQ. D_E
CERT. CERTIFICADO DE RECEP ILS / | SEPARACION DE
AERONAVEGAVILIDAD DE RVSM | RPN- | TCAS _VOR A 8,33 KHZ ENTRE | CERTIFICADO | TCAS
MATRICULA 10 n SENALES DE CANALES I)IT: DE RUIDO
RADIOFIFUSION | COMUNICACION
FM VHF
EQUIPO
120CT 06 LAN X X X X X X
cccoc/LAN X
2100CT 6 LAN X X X X X X X
cccobD/LAN
270CT 06 LAN-LCO-XL X X ). X X X X
CCCOE/LAN
28ABRUG LAN-LP X
cccoG/LAN
28NOVO6 LAN-LP X X X X
CCCOT/LAN
21JUND7 LAN-LCO-LXP X X X X X
CCCOH/LAN
18JULO7 LAN-LXP-LCO X X X X .
cCccoi/LAN
VIAGO0T LAN-LXP-LCO X X X X
CCCOK/LAN
23MAY0E LAN X X X X X
CCCOL/LAN
LAN-LPE X b4 X X X X
CCCOM/LAN | 270CTO7 X3
LAN X X X X X X X
CCCOO/LAN D4ENEOB
40CTo6 LAN-LPE X X X X x
CCCOP/LXP
0IDICoG LAN-LPE X X X .Y
cccoQ/LxP
13JULDE
CcCcCcZB/LPE {
23MARDE
Fecha

aclualizacion:
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PROCEDIMIENTO PARA _ MANTENER PERMISOS DE SOBREVUELO
AEROLANE ' .
PR.CCV.04 PAGINA 6/6
ANEXO 3. AUTORIZACIONES DE SOBREVUELO - b
{# 1“-*" E ,} }
W i, :
Autorizaciones Sobrevuelo LanEcuador 1Y N
. - ACFT Fi O 4 B
Pais | DOSIg | Hum | Cadue | puta | M. VIos AUTORIZA | CONTACT b an QNS oy ~7F
P ¥ ot 1
B-T6TCOP-|  @0571- Puttingl on ureig
CEB-CRT- |#138228 00 T r—
CRHCBL | 571 RIBLIGTERTY
CZW-CRG- | 26639137 CAMPUE,
XL516/ 5175 | CEK-CZT- |FAX:005T1- | PENDIENT | pglfl)
Colom 2314 |3 Ene- | USAE | 385397307 | CEN-CML- | 266397541 | E SEGURD
hia SKED |20 05 |UROPA, 31 CGH-CCZ 39713 | DE FLOTA
B-T67.CDP-
CEB-CRT-
CRH-CEB J- PENDIENT
CZIW-CRG- | 00537- | E SEGURO
CEKCZT- | 55511267 | DE FLOTA
- XL546/547/5 | CEH-CML- | FAX:00537-
Cuba |MUFH |7878 |Ene05 | USA 38539 CGH-CCZ | 8344579
B-767 CDP-
CEB-CRT-
CRHCB )-
CZW-CRG-
CEKLZT-
Kingst XL516/517/5 | CEH-CML-
on__ |KZJX |2265 | NIC_ | USA 38539 CGH-CCZ
Representa
nte Legalk:
B-T4T.CDP- | Analuiza
CEB-CRT- | Arosemena | PEHDIENT
CRH-CB J- 507- E SEGURO
CIW-CRG- | 269642 /507 | DE FLOTA
CEKCZT- ,
Pana XL546/517°5 | CEH-CML- | 6126515Cel
ma  |MPZL (916 ysa 38539 CGH-CCZ 1
P05 11-
PVH A320COF- | 4336910, | PENDIENE
33- GYE COMCOE- | FAX:00511- | E2ESBRO | |
Peri |SPIM 2004 EZE | XL44348 con 3306157 D
B-T67/CDP- i ;
CEB-CRT-
CRHCB ) | CONTROL | PEUDIENT | [~ =
CZW-CRG- | VUELD | E SEGURO
CEK CZT- LAN DE FLOTA | 7umsfo e ur
CEN-CML- aidLoTEL
Chi CFZ ¥L4431442 | CGH-CCZ s Dot
JAMPUSE,
B-767 CDP- bfi &
CEB-CRT- | 00351-21-
CRH-CGJ- | 3423500
CZW-CRG- EXT
CEK-CZT- | 1517/FAX
Potu |[LPPO’ (3340 | 31- |EUROP CEN-CML- | 00351-21-
gal  [LPPC |a)  [Enet5 | & XLT307TH | col-ccZ | 8423582
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8. GLOSARIO

Ul10: Quito

GYE: Guayaquil

CCT: Coordinacion terrestre

CiA: Compaiiia

PAX: Pasajeros

DGAC: Direccion General de Aviacion Civil

MOYV: Manual de Operaciones de Vuelo

IATA: Asociacion de Trasporte aéreo Internacional
OACIL: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
CCV: Centro Control Vuelo

DRY: Arrendamiento seco de las aeronaves, (unicamente la aeronave)
DUTY TIME: Tiempo de servicio.

RDAC: Recopilacion de regulaciones aéreas.
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Usuario ayudard al personal de la compaiia a navegar en la pagina
Web, asi como también conocer un poco mas de la compaiia LANECUADOR.

Esta pagina WEB tiene como finalidad dar a conocer paso a paso, el uso y manejo de la
misma y proveer al personal el conocimiento y manejo de los documentos, y a su vez
que el personal conozca como esta constituida, organizada y que tipos de
procedimientos se realizan en el departamento Centro Control vuelo.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en la compafiia LAN. La pagina WEB esta
dirigida para uso del Area Administrativa, Area de Gerencia General de
LANECUADOR S.A., y deberan ser utilizados por el personal que desee conocer
procesos administrativos y generales.

3.2.1 Lo que debe conocer

Las personas que visiten esta pagina deben tener conocimientos basicos de Windows e
Internet Explorer.

Este manual debera ser leido desde su primera pagina para su mayor comprension,
cuando ya el usuario se haya familiarizado con la pagina podra remitirse hasta el tema
que le sea de interes.

Para visualizacion de la pagina es necesario contar con los siguientes elementos:

+ Internet Explorer.

+ Windows 95, 98, Xp o superior. i,
+ Unidad a CD-ROM. wimaes
. o

Resolucion de 1024 por 768 pixeles. 3IBLOTER

3.3 CONVENCIONES GENERALES ’t—*

En esta seccion detallaremos los botones e iconos que utilizaremos en nuestra pagina
Web y que se visualizaran el la misma.

3.3.1 Botones

BOTONES DE DESCRIPCION
:ii] Al dar clic permite visualizar una pagina.
@ Afras v Permite retroceder una pagina anterior.
wf“ ¥ Permite ir a la siguiente pagina.

Tabla 3.1 Convenciones de botones de pdgina
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3.3.2 Iconos

iCONOS DESCRIPCION

Este icono Mi PC, sirve para acceder a la carpeta donde se
ubica el archivo.

.| Este icono sirve para ir a la siguiente pagina o retornar a la
pagina anterior segin lo indique la flecha.

. Este icono HTML, sirve para acceder a la presentacion
inicial de la pagina Web.

. | Esta Carpeta permite el ingreso al Sitio Web.

Tabla 3.2 Convenciones de Iconos de la pagina

3.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

FORMATO DESCRIPCION

Presionar el boton izquierdo del mouse sobre el elemento
“De clic” sugerido y soltarlo inmediatamente.

' Presionar rapidamente 2 veces el boton izquierdo del mouse
“De doble clic sobre el elemento sugerido y soltarlo inmediatamente.

Tuabla 3.3 Convenciones del Mouse

3.3.4 Navegacion entre piginas

Para la visualizacion entre las paginas debemos tener en cuenta los siguientes pasos:

1.- Coloque el cursor dentro del menu que se encuentra a la izquierda de la pantalla.
2.- Espere que aparezca la pantalla de la informacion solicitada.

3.- Para regresar vaya a la parte superior de la pantalla y de clic en el boton ;ﬁ Atrds
atras. M

4.- para seguir vaya a la parte superior de la pantalla y de clic en el boton
siguiente.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 2 ESPOL
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3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

La Pagina Web se encuentra en un CD-ROM, bajo el nombre de Tesis Web

Para tener acceso a la pagina Web debemos seguir los siguientes pasos:
- Introduzca el CD que contiene la Pigina Web, en la unidad CD-ROM del

computador.
A continuacion podemos observar la unidad:

1 ). Unidad DVD/CO-RW (3)

2.- Al introducir el CD, le aparecera la siguiente ventana.

o Y

oy N o
i A vw‘ﬂ'«';\
POLITECH A nyy -

R

CANPUE,

PERLS

. Copial imagenss a una carpeta de mi equipo
| 5 shery B WoknarEs Gi 88

3.- Al “dar doble clic” sobre
la siguiente ventana.

EE Do wxdraibhe (51 : o S
Archve  Edition | Ver  Favortos Herramientas dyuda o

Figura 3.2 Ventana dentro de la unidad E

-

& >

DEL Liveniir

8i8UoT=c /
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| TESIS WEB

4- Seleccione la carpeta = y dé “doble clic” le aparecera la siguiente
ventana.

&% 1E5/S WEB

Archivo  Ediidn - Ver Favoritos  Herramientas Ayude
iy e / Bisqueda | - .Cm"pekla_s' mv ; .

e ;._.[@i:?ﬂs@mh... - ;W »
’ oy P 5 »
" "{{‘;I“'J"‘ \4 7
vy .-'-1":{., L
) i: \k‘r‘-'_ﬂ“‘.) :
’ . el
POLITECAICA DEL LiTensy
webpages ‘ '
B’BL!\: '] .:.C- Y

CAMPUS,

PENAY

Figura 3.3 Ventana dentro de la unidad E
5.- ndeX «pe doble clic” en el icono index, en donde mostrara una nueva ventana

con el contenido de la pagina de Presentacion.

3.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

En la pagina de presentacion o caratula visualizaremos el tema que trataremos en el
transcurso de la visita, el nombre de la institucion, titulo obtenido sus autores y director
del proyecto.

Podremos acceder a la pagina con solo darle un clic sobre las palabras subrayadas.

-}, 11!::‘1:"! oel 'l”ﬁ
Bi1BLO1 s.c._'j)
CAMPUS/
PENAS
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A continuacion podemos observar la pagina de presentacion o caratula:

3.6 PAGINA PRINCIPAL

;

Figura 3.4 Pdgina de Presentacion

En la pagina principal se podra visualizar la bienvenida que les damos a los visitantes de
nuestra pagina y las diferentes opciones que ofrece la pagina Web por medio del menu

la cual podremos tener acceso a cada una de sus paginas. I 0

EDCOM

Y-
~LITRCHICA By, |
Y
BIBLIOTECA/
CAmpug’
SEN
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ESPOL



Secretariu de Operaciones Manual de Usuario

A continuacion podemos observar la pagina principal:

Este sitio web ha side disetiads para ser o

hervamienta de trahaje v wna guia para

mantener procedimientos establesidos en ol

mianpjo de docimontacion teonics al rargs de
la Secréviizs de Operaciones del

Departainnts Centro Control Vela:

Figura 3.5 Pdgina Principal

3.6.1 ;Como acceder a la pagina principal?
fE
Para acceder a la pagina principal recomendamos seguir los siguientes pasos: 4 ‘4Pl7’
WA

1.- “Dar un clic” en cualquier lugar de la pagina sobre las palabras subrayadas de la
presentacion o Caratula.

2.- Inmediatamente podra visualizar la pagina principal en la que le da la bienvenida a
nuestro sitio Web.

Esta pagina principal tiene acceso hacia las demas paginas por medio de un menu que
se encuentra a la izquierda de la misma.

3.6.2 El Menu Principal

En el menu principal se podra visualizar como se inicio la empresa, su mision, vision y
valores, estructura organizacional, la que nos ayudara a conocer cada una de sus
funciones principales, el estudio del cargo que realiza la Secretaria de Operaciones, la
documentacion basica, los procedimientos y a su vez podremos visualizar la opcion
Ayuda. Lo que permitira despejar todas las dudas y enlazarnos con las diferentes
paginas que contiene el sitio Web.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 6 ESPOL
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A continuacion detallamos las opciones del menu principal:

Figura 3.6 Menii Principal

3.6.3 ;Como utilizar el menu principal?

LT :LJ‘.'. soLLiens
31BUOTECY
TAMPUS,

PER W

En las siguientes figuras se podra visualizar las opciones del menu de forma individual
que nos ayudara con la informacion, y que permite enlazarnos con las diferentes paginas

que contiene el sitio Web.

Pagina principal

Quiénes Somos?

compaiiia.

Estructura Organizacional

En esta pagina le mostrara la bienvenida al sitio Web.

Mostrara el inicio de la compania en la que encontraremos
la Resefia Historica, Vision, Mision y Valores que tiene la

Indica las funciones basicas de cada una de las areas

principales de la compania.

Secretaria de Operaciones

Secretaria.

Describe el manejo de la documentacion que tiene la

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 7
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4 § i 4

[,

333
Documentacion Bésica >
Describe los tipos de documentos utilizados por la ’%A
Secretaria de Operaciones. ;
?-,mu'

Procedimientos

- . pEfiRY
En este va a encontrar todos los procedimientos que ejecutaaﬁi

la Secretaria de Operaciones.

Ayuda

Esta ayuda nos sirve para aclarar nuestras dudas sobre la
pagina Web

3.7 PAGINA QUIENES SOMOS?

En la pagina quienes somos se podra visualizar como se inicio la compaiiia, su Vision,
Mision y Valores de la compaiia.

3.7.1 ;Coémo acceder a la pigina Quiénes Somos?

1.- Si se ubica en el siguiente boton se desplegara el siguiente

submenu:

Hesena Historica
Mision/Vision/Valores

2.- Si damos un clic en la opcion Reseria Historica podemos encontrar la historia de la
compainia, cuales fueron sus inicios.

3.- Sevisualizara la pagina como lo muestra a continuacion la figura,

RESENA HISTORICA

El 4 de junio de 1928, al cumplir 70 aflos, la compafiia lanzd su nueva identidad corporativa. Lan
Chile despertd al roundo con sus motores a toda velocidad v una nueva direccidn estratégica para
crientar su identidad LanChile representa el espiritu del Sur del Mundo, con el cual espera volar
mas lejos que nunca

El espiritu del Sur del Mundo, come la mueva filosofia que impulsa el trabajo de LanChile, se
traduce . en colores, elementos de disefio, servicios ¥ en el nuevo animo de atencidn gue se
despreride de la puesta en marcha del Programa de Superacidn Integral: mejorar en todo. Queremos
ser “La linea afrea” de América del Sur, con una culiura basada en nuestre hemisterio vy sus
caracteristicas propias: hospitalidad, cortesfa, ¥ amabilidad, mnserta dentro de una imagen mis
maoderna, eficiente, v profesional. El Espiritu del Sur del Munde quiere unir en su cultura de
servicio, lo mejor de fos dos mundos: el profesionalismo del hemisferio norte con la hospitahidad
v cordialidad latina

Nowviembre 2002 La Direccidn General de Awiacidn Cinil de Ecuador otorgd el certificado que
autoriza a nuestra compafifa a operar como Explotador de Bervicios Adreos y a conducir
Cperaciones de Transporte Aéreo Fublico Internacional Regular de Pasajeros, Carga vy Correo

La certificacién otorgada nos constituye oficialmente como linea agrea en Ecuador y significa un

s miec

Figura 1.7 Pdgina Resefia Histdrica
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4.- Sidamos un clic en la opcion Vision, Mision y Valores podemos observar los
objetivos para que fue creada esta compania

5.- Sevisualizara la pagina como lo muestra a continuacion la figura.

VISION
“SER UNA DE LAS DIEZ METORES LINEAS AEREAS DEL MUNDO"

MISTON

« Crearemos valor para nuestros clientes, empleados, accionistas y la comunidad regional.

] lo la primera preferencia an ¢l transporte adreo de carga v pasajeros en todas las rutas que

mos liderande el mercadoe latinearmericano.

ara ello nos esforzaremos en aleanzar un éptimo nivel de seguridad

« Crearemos lealtad en nuestros clientes en cada una de las relaciones ¥ contactos, nos distinguiremaos
por la cordialidad 2n el servicio

e Lograremos un importante crecimiero con remtabilidad mediante procesos eficientes y motivando &

stras personias para lograr-excelencia en el servicio y maximo desarrollo personal.

NUESTROS VALORES

d, tanto de log pasajercs corno de nuestro equipo.

Corn tras promes
Facili 5 sean simples para todos.
Superacidn, mejorando continuamente en todo lo que hacemos

as

Figura 3.8 Pigina de Vision, Misién y Valores

3.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En la pagina estructura organizacional podra visualizar los departamentos que
componen la estructura de la comparnia asi como sus funciones.

3.8.1 ;Como acceder a la piagina Web Estructura Organizacional?

1.- Situese en el menu principal

2.- Al “dar clic” en la opcion se  desplegara el siguiente

submenu: _, : s "
Urganigrama Administrativo

Organigrama Chperacional

Esta pagina consta de dos Organigramas, en el cual se describe en cuantas
areas esta dividido LAN. Si desea conocer las funciones basicas de cada de sus areas,
dé clic en una de las opciones del submenu.

3.- Si damos un clic en la pagina donde esta el Organigrama Administrativo
podemos visualizar las funciones administrativas de la compafiia desplazando el
mouse sobre los cargos mas importantes.
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Se visualizara la pagina como lo muestra a continuacion la figura.

Organigrama de la Gerencia Adminisirativa del Aeropuerio p‘i - c\
) o \

{(

Figura 3.9 Pdgina de Estructura Organizacional donde se visualiza el Organigrama
Administrativo

4- Si damos un clic en  drea operacional. dentro de la pagina
estructura organizacional ingresara a la pagina donde esta el Organigrama
Operacional.
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A continuacion podemos observar el Organigrama Operacional:

Figura 3.10 Pdgina del Organigrama Operacional

5.- Esta pagina consta ademas de funciones basicas para cada uno de sus
departamentos mas importantes.

6.- Si desea conocer mas acerca de sus funciones pase el mouse sobre uno de los
recuadros ya sea en el organigrama administrativo u operacional y dé un clic

sobre el mismo donde le mostrara la funcion que usted desee conocer, tal como
se muestra a continuacion.
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Funciones de los Departamentos Administratives Principales:

Gerencia General i
BUOTECA

La Gerencia General es 1a principal instancia ejecutiva, téenica v administrativa de a cotmpafifa v CAMPUS

le corresponde ejercer la funcidn de: PENAS

« Direccidn, gestion, Bupervisidn y coordinacién con los demés Gerencias dependientes
Gerencia Regional
Admimstra recursos de los diferentes aeropuertos que se le asigné dentro de laregion
Su funcion basica es:

+ Elaborar presupuestos de aeropuertos

« Administrar presupuesto de aeropuertos

» Responsable del cumplimiento de Puntualidad de 1a operacidn
Vigilar que se curnplan procedimientos establecidos.

Gerencia de Aeraplierio

Administra los recursos humanos, materiales y econdmicos del aeropuerto, procurando la
entrega de un servicio, y procedimientos definidos por la compafiia

Funciones Frincipales:

« Representar ala compafiia ante la autoridad aeronautica local.

o Reportar periodicamente contingencias de equipaje, retrasos de vuelo y situaciones en
general que pudiesen afectar la correcta operacion del aeropuerto.

s Efectuar reuniones periddicas con supervisores de drea a fin de analizar la gestidn del
aeropuerto v los factores criticos de la operacion

« Realizar tareas admirustrativo — contables tales como: rendicién de fondos v chequear
facturacion entre otros _

» Disponer con la Gerencia de Ventas, una accidn conjunta con el objeto de lograr los
objetivos comerciales y operacionales planteados por la compariia

« Atender y dar respuestas a requerirmientos de informacidn a sus superiores v otras dreas de
la organizacion,

o Analizar la gestidn del aeropuerto, tanto en lo que se refiere a Operaciones como Servicia
al Pasajero, fortaleciendo aquellos aspectos positives y corrigiendo las debilidades
existentes

s Reslizar toda aquella actividad da indole similar que su superior le indique.

1853

ab
Figura 3.11 Pdgina de Funciones Gerenciales del Area Administrativo &"’)"' J"
\

;5 3
\_./q”'ﬂ

m.‘sl ADEL LI

s 1
BIBLIOTECY

CAMPUS
PEMAS
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Funciones del Departamenteo de Centro Control de Vuelo

Esta Unidad depende administrativamerte v funcionalmente de la Gerencia de Operaciones de
Vuelo

Para su funcionamiento el C.C.V. cuenta con un despachador de turno sobre quien recae la
responsabilidad de las decisiones que se adopten.

Preparar toda la informacién requerids para el despacho téenico de los vuelosde la aerolineaen
1oy aeropuertos del Ecuador

e En coordinacidn con el Centro de Control de Vuelo del Grupo LAN, mantener la
supesvisida ¥ control durarte larealizacidn de cada unt de los melos de AEROLANE.

» Llevar un registro de novedades por cada periodo de turmne.

» Ejercer supervision funcional sobre la gestidn de despacho técnico efectuada enel resto
de las eftm.iones nacionales e internacionales de lared operacional de la aerclinea

» Gestionar los permisos de operacidn y sobrevielo en case de programacién de vuelos
fuera de itinerario.

« Distribuir por mail copia del informe de novedades al término de cada turno al Gerente de
Operdciones de Vuelo.

Lag daciziones que o C.C V. adopte deben ajustarse a las politicas fundamentales de la aerolinea
en el siguiente orden

+ Seguridad
+ Puntualidad,
o Otros aspectos del buen servicio

Funciones Principales:

o Actualizar vy difundir oportunamente las notmas ¥ procedimientos del Manual de
'.‘Z‘.fps-:-racion,_. de Vuelo y todas aquellas publicaciones técnico ~ operacionales reque
para la operacion de la compafiia y aeronaves.

o Estudiar, procesar y distribuir la informacién enviada por el Grupo LAN, IATA, OACI,
autoridades aerondticas y ofros organismos nacionales @ mfernacionales

+ Centralizar la informacion Qpérauma} hacta 163 pilotos y personal operativo a través del

sistema de circulares

« Editar las publicaciones y manuales de acuerdo a lo establecido por la Gerencia de |
Operactones de Vuelo,

o Coordinar fapublicacién y reproduceidn de los manuales, ferraularios y revisiones

I'ias

Figura 3.12 Pdgina de Funciones Departamentales del Area Operacional

3.9 SECRETARIA DE OPERACIONES DEL DEPARTAMENTO
CENTRO CONTROL VUELO

En la pagina Secretaria de Operaciones se podra visualizar la caracteristica del puesto
en la compaiiia y sus funciones.
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3.9.1 ;Como acceder a la pagina Secretaria de Operaciones?

1.- “Dar clic” en la opcion
Caracteristica del puesto

donde le aparecera un submenu

 Responsabilidades y podra visualizar Caracteristicas del Puesto y
las Funcwnes y responsabilidades de la secretaria.

2.- Al “dar Clic” en la opcion Caracteristica del Puesto visualizara la pagina como lo
muestra a continuacion la figura.

L ASECRETARIA DE OPERACIONES
Caracteristicas del Puesto

Dar apoyo al Gerente de Vielo en todo lo relacionado al usoadecuadodedocumentos y normas
que son aplicadas al Departamento Centro Control de Vuelo de 1a compafiia LAN.

Es muy importante que la Secretaria de Operaciones realice una variedad de trabajo de apoyoe
administrativo de responsabilidad, confidencialidad v complejidad, manteniendo a su vez una
buenarelacidncon suscompafieros de trabajo, ya quelacordialidad es uno de los pilares basicos en
una secretaria ejecutiva viéndose reflejado en una buena profesional.

Ademés para poder alcanzar la maxima eficacia en su trabajo y desemperiar sus funciones en
formma correcta, 1a secretaria debe dominar a la perfeccidn una seria de conocimientos técrmcos
que exigen una preparacion especifica como son:

+ El apropiado uso del teléfono, recibe y tramita las llarnadas telefénicas cortésmente.

= Laredaccidén en la correspondencia, prepara las requisiciones de materiales de oficina y
tiene un control de los mismos

« Dominio de las técnicasde archive y documentos, recibe, comprueba clasifica, controla y
da seguimiento a la correspondencia que entra, mantiene un archivo de correspondencia
con los controles y seguimientos adecuados.

Organigrama de Puestos del Departamento de Centro Control de Vuelo

El Centro Control Vuelo, este departamento es la principal drea del cual se realizan todas las
operaciones de un vuelo, tales como break fit conila tripulacién, itinerarios de yuelo, chequeo de
ruta, etc.

i - |
PRI LUt
J
313LIOTECH
~AMPUS

Deﬂd

Figura 3.13 Pdgina de la Secretaria de Operaciones

3.- Si escoge las Funciones y Responsabilidades de la Secretaria, visualizara
y comprendera la importancia que tiene la Secretaria de Operaciones cuando
realiza una variedad de trabajo y apoyo administrativo para la compania.
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4.- Al “darclic” en

visualizara la pagina como lo muestra a continuacion la figura.

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTOQ: SECERTARIA DE OPERACIONESR
REPORTA A: Gerente de Control de wuelo
SUPERVISA A: Mo supervisa puesto alguno

COORDINA CON: Jefe Inmediato

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
FUNCIONES PERMANENTES:

Manejar la documentacidn técnica— Operacidn DRY: archivo, envio y actualizacion
Archivar 1a documentacién LANECUADOR DRY

Admimstrar de la Biblioteca Técnica— Gerencia de Operaciones LANECUADOR.

Elaborar estadisticas de la Operacidn LAN ECUADOR Conexos: control estadistico de los
Informes de de Competencia.

Motificar y Verificar de Duty Time — Personal de Operaciones: seguimiento, actualizacion,
notificacion y control

Tramitar de permisos de sobrevuelo: Porfugal, Pert, Colombia, Cuba

Administrar las carpetas del personal de operaciones

Manejar las comisiones de servicio, capacitacion y vacaciones del personal.

Manejar el sistema SAP: solicitud y pedidos de materiales y servicios

FUNCIONES PERIODICAS:

Adrmnistrar 1a documentacidn de Flota, de acuerdo a su caducidad,
Informa el itinerario de-vuelo actualizado ¢ada mes, a las autoridades de aercpuerto

FUNCIONES ESPORADICAS O EVENTUALES:
Reportar las operaciones irregulares.

Llevar control de permisos-de sobrevielo, cuando se cambia el nitmero de wuelo, se atrasa,
o ze cancela ufi muelo

Figura 3.14 Pdgina de Funciones y Responsabilidades

3.10 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En la pagina de los Procedimientos administrativos usted podra ver algunos de los
procedimientos que tiene a su cargo la Secretaria de Operaciones asi como el Alcance,
Proposito, Responsabilidades, Politicas y la Lista de Distribucion de cada uno de ellos.

EDCOM
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Secretaria de Operaciones Manual de Usuario

3.10.1 ;Como acceder a la Pagina de los Procedimientos
Administrativos?

4 en donde le aparecera el siguiente
subment y usted podra elegir el procedimiento
deseado.

1.-  “Dar clic” en la opcion [ -

3.10.2 ;Como acceder a los Procedimientos Secretariales?

Esta pagina consta de los procedimientos que realiza la secretaria de Operaciones, en las
que se describe las diferentes actividades que ella realiza en su departamento.

Para poder acceder a esta pagina recomendamos seguir los siguientes pasos:

1.- “Dar clic” en la opcion & ; donde le aparecera un submenu
despegable en el cual podra v1suahzar cuatro procedimientos que corresponden a
las actividades que realiza la secretaria de operaciones.

Para cada procedimiento tenemos un codigo diferente PR.CCV.01 Procedimiento
para Preparar y Mantener la Carpeta Técnica del Personal de Operaciones, PR.CCV.02
Procedimiento para Mantener la Carpeta Técnica, PR.CCV.03 Procedimiento para la
Recopilacion de Documentacion de Vuelo Aerolane, PR.CCV.04 Procedimiento para
Mantener Permisos de Sobrevuelo Aerolane.

Si escoge uno de los recuadros antes mencionados usted podra visualizar su
contenido.

2.- Al “darclic” en la opcion Objetivo/Alcance/Autorizacion podra visualizar la
pagina como lo muestra a continuacion la figura.

"'u‘ucau ., un‘ﬂw ;
mau:r::c:,
CAn.pu\ ]
PERLY

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 16 ESPOL



Secretaria de Operaciones Manual de Usuario

OBJETIVOS
Los objstivos del Manual de Procedimientos Operacionales son:

e Servir como una herrarmenta de capacitacidn v, proveer una guia para el Personal de
Operaciones, asesorindolo para mantener de formatécnica y practica la documentacidn que
esta certificada por la DGAC DEL ECUADOR.

» Mejorar la orgarmzacidn, de esta manera se logra mayor eficiencia en las actimidades
operacionales y administrativas, )

« Dar a conocer las politicas y procedimientos que cumnple el personal que labora en elArea de
Operacidn de unvuelo,

ALCANCE

Este manual de procedimientos va dirigido al Departammento de Centro Control Vuelo de. la
compafiia AEROLANE, para el carge de Secretaria de Operaciones.

ADTORIZACIONES
El marmal de politicas y procedimmentos operacionales, es elaborado por:

+ Jefatura del Centro de Control de Vuelo.
» Gerencia de Operaciones de Vuelo.

El manual de politicas y procedimientos administrativos, debe ser revisado cada seis meses, para
constatar si los procedirnientos se ajustan z posibles cambios en la compafila, siendo responsable
del mismo el Gerente Operaciones de Vuelo Las personas que podrin acceder a este manual, son
los que laboran dentro del departamento Puede ser leido y copiado sélo por personal autorizade por
el Gerente Operaciones de Vuelo.

LISTA DE DISTRIBUCION
El siguiente procedimiento serd distribuido por la Becretaria de Control de Vuelo, contande
previamente con la autorizacidn del Gerente Operacionss. Para efectos de su emisién y futuras
modificacionies.

« Cada copia tendra un nimero asignado y responsable de su actualizacién,

« El nimero asignado debe constar en la carétula: del manual correspondiente indicando

claramente a que departamnento corresponde

El documento se distribuird de la siguiente forma:
Publicaciones Operacionales{Master) Original

» Responsable: Jefe de Publicaciones.

Biblioteca Tecnica Guayaquil{Copia 1) Copia

» Responsable Jefe de Control Vuelo

BIBLIOTECA
CANMPUS
PENAS

Figura 3.15 Pdgina de Procedimientos Administrativos

3.- Al “darclic” en la opcion PR.CCV.01 o cualquiera de los codigos siguientes
podra visualizar el procedimiento como lo muestra a continuacion la figura.

A continuacion podemos observar la primera parte de la pagina del procedimiento
PR.CCV.01:

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 17 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER 1.4
CARPETA TECNICA DEL PERSONAL DE OPERACIONES

PROPOSITQ

El propésite de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para elaborar y rantener la
carpeta de vida del personal Técnico de Operaciones de Vuelo del departamento del Centro de
Centrol de Vuelo Lamusma que es parte importante dentro de documentacion certificada y que es
parte de revisiones en las inspecciones que realiza la Direccidn de Aviacién Civil dentro de ia
vigilancia continua a la que esta sometida la CLA

ALCANCE

Este procedimiento es aplicads exmclusivamente en el Centro de Control de Vuele para Personal
de Operaciones de Vuelo (Técnicos de Operaciones), y Secretaria del Control de Vuelo.

RESPONSARBILIDADES

« El manual de politicas y procedimientos operacionales, es elaborado por el Jefe de Control
de Vuelo y aprobads por Ja Gerencia de Operaciones de Vuelo.

s El manual de politicas y procedunientos administrativos, debe ser revisadoe cada seis meses,
o cuands este requiera de enmiendas, para constatar si log procedimientos se ajustan a
posibles carmbios en la compafiia ¢ cambios en los procedimientos a los RDAC
(RECOPILACION AEREA) a través de circulares dispositivas emitidas por la Direccidn de
Awiacion Crvil,

« Las personas involucradas para acceder a este manual, son los que laboran dentro del
departamento. Puede ser leido y copiado solo por personal auterizado por el

» Gerente de Operaciones

o Jefa de Coritrol de Vuelo

s - Jefe de Operaciones

POLFTICAS

« PLJCV.01 Serealiza una carpstade vida para cada uno de los Téenicos de Operaciones de
yuelo que el departamento disponga.

o PLICV.02 S6lo el Jefe de Control de Vuelo, Jefe de Operaciones y secretaria manipulan
documento.

« PLICV.03 Se mantendrd documento base del cual se extrae las normas y procedimientos
que estén sometidas cada una de las carpetas téenicas de vida del personal técnico.

PROCEDIMIENTOS

Jefe Centro de Contrel de Vuelo:

1. Requiere la elaboracién de la carpeta técnica para el Centro de Contrel deVuelo.
Secretaria de Operaciones:

2. Recolecta documentacion:

Figura 3.16 Pdgina de uno de los Procedimientos

smumsc#j—l
CAMPUS
PENAS
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A continuacion podemos observar la segunda parte de la pdgina del procedimiento
PR.CCV.01:

o Administrativa (Personal).
s Técmes, referente a cargo que va ha desemnpefiar
» Técruea otorgada por la compariia
3 Revisa documentacidn administrativa de acuerdo a docurnento base. (anexo 2)

4. Elabora la carpetalécnica de acuerdo a estindar aplicado por la compafiia y certificadapor la
DGAC DEL ECUADCR. (anexo 2)

5. Ingresa en la carpeta técnica los documentos correspondientes de acuerdo a
guiacorrespondiente, (segun indice guia que tiene cada una de las carpetas)

& Verifiea que se haya cumphdo &l ingreso de documentos de acuerde a las guias
correspondientes

7. Se verifica la vigencia de cada unc de los documentos que tienen caducidad o vigencia de
acuerdo al entrenamiento que requiers cada uno de los téenicos de Operaciones de Vuelo

&1 Jos docurnentos estan en orden contintia ei proceso, caso contrario regresamos al paso 2

Jefe de Control de Vuelo:

& Realiza una inspeccitn interna, en el cuadro de control de instruccion, vacacionesvuelos de
familiarizacion miciales o periddicos y se verifica que laprogramacidn este de acuerdo a la
vigencia de certificados y documentos peniddicos incluides en carpeta Técnica,

Secretaria de Operaciones:

% Prepara licencia de habilitacién para el desempefic del cargo otorgado por lacompafiia y se
incluye dentro de la carpela técnica en el lugar correspondiente. (anexo 3)

Jefe de Control de Vuela:

10. Inspeceiona los documentos

11. Antoriza a la secrctaria a repartir los documentos anteriormente inspeccionados

Secretaria de OQperaciones:

12. De forma inmediata reparte los documentos, certificados, licencias técnicas, anexos, etc. que
estan dentro del listado en la carpeta técnica ¥ que hayan sido modificado por:

o Instruccion

* Vigencia

» Datos del personal
13. Solicitar al personal verificar sus datos personales y firmar el recibida.
14. Archiva hoja de recibido en la carpeta téenica

FIN DEIL PROCEDIMIENTO.

Ver Diagrama de Flujg

EISTA DE IDISTRIBUCHMAN
El siguiente procedimiento .serd distribuido per la Secretaria de Control de Vuelo, contando
premamente con la autorizacidn del Gerente Operaciones. Para efectos de su ernision y futuras
modificaciones

+ Cada copia tendra un mimero asignado y responsable de su actualizacidn

+ El nfimero ssignado debe constar en la ecarffula del manual correspondiente indicando

claramente a que departamento corresponde

El documento se distribuira de la siguiente forma:
Publicaciones Operacionales{Iviaster) Original

» Responsable: Jefe de Publicaciones

Biblioteca Técnica Guayaquil(Copia 1) Copia

« Responsable Jefe de Control Vuelo

Figura 3.17 Pdgina de uno de los Procedimientos

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 19 ESPOL



Secretaria de Operaciones

Manual de Usuario

3.10.3 ;Coémo acceder a la pigina Diagrama de Flujo?

I- Al ingresar a la pagina de cada procedimiento antes ya mencionados, encontrara el

enlace Ver Diagrama de Flujo , que al “dar clic” sobre dicho enlace aparecera el
contenido del diagrama de flujo correspondiente al procedimiento al cual usted

ingreso.

2.- Espere que cargue la pagina con el diagrama de flujo y podra visualizar la pagina
como lo muestra a continuacion la figura.

Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Figura 3.18 Pidgina de uno de Diagramas de Flujo
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3.10.4 ;Cémo acceder y visualizar a los Anexos?

1.- Al ingresar a la pagina de cada procedimiento encontrara enlaces activos del tipo

(anexo2) al “dar clic” sobre ellos podra visualizar la pagina que contiene el
anexo que ha elegido.

2.- Espere que cargue la pagina con el anexo elegido y podrd visualizar la pagina
como lo muestra a continuacion la figura.

Anexe 2. Carpeta Técnica del Personal de Operaciones

OPERACIONES GUAYAQUIL
Hef, Preredimieste N7 121 6133 08 may 2003
CARPETA DE PERSONAL
TECNICO DE OPERACIONES DE VIFELO

DMINISTRATIVA

M\( ION CENERAL

f' ; = Curvioubum Vidae (fociwa s sambiecide por b cowpasiay
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¢ 2. RECORD DE VIDA
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ZACATEGORIA INICIAL NUEVO DESPACHADOR

o ompadan (ROAC L3415

el .‘.‘:‘vn.--u Ju

i 22T ‘\;1 ff ﬂﬂl 'L 'lNIt l;\h ﬂ“‘} Wi RQUPD

23 CATEGORIANUEVG }Z-MYLEABO CON HABILITACION
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Figura 3.19 Pdgina con uno de los anexos

3.11 PAGINA AYUDA

En esta seccion nos ayudara a tener informacion que utilizaremos en nuestra pagina
Web y como seguirla paso a paso.
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3.11.1 ;Cémo acceder a la pagina Ayuda?
Para acceder a la pagina procederemos a realizar los siguientes pasos:

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- “Dar clic” en la opcio y le aparecera la pagina que ayuda al

usuario en la busqueda rapida de la informacion.

3.- Espere que cargue la pagina de ayuda y podra visualizar la pagina como lo
muestra a continuacion la figura.

g L
b, ast como también conocer
£0, 851 COMO [amolen CoNOCEr N

M.H;Lla'ulL Ju,
5
3IBUOTECA’
CAMPUS
PENAS

Figura 3.20 Pdgina Ayuda

3.11.2 ;Coémo acceder a las preguntas frecuentes?

Si usted tiene dudas acerca de la utilizacion del Sitio Web, dentro de esta pagina
existen preguntas frecuentes donde usted podra despejar alguna de sus dudas, para
ingresar a cada una de ellas ejecute el siguiente procedimiento:

1.- Partiendo de la pantalla anterior encontrara las preguntas que desee consultar.

2.- “Dar clic” sobre el enlace correspondiente de PREGUNTAS FRECUENTES.
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3.- Espere que cargue la pagina de ayuda y podra visualizar la pagina como lo muestra
a continuacion la figura.

; Como Ingreso a la PAGINA WEB?

La Pagina Web se encuentra en un CD-ROM, bajo el nombre de TESIS WEB.

puentes pa

 pagina Web debemos seguir los 51

fiene fa Pagina Web, en laumdad CD-ROM del tador.
espere que cargue la pantalla donde le aparecerd una vertans dor ar
obre 1a Cm'pemm.ra cerd los archives que-estin dentro de la mistna, debe &3

;Como acceder a la pagina principal?

Para acceder a la paginay

m cualdquier ligar de 1a pagina sobre la

.[Iriu'-"' tatamente podra visualizar 1z pag

a principal en {a que le da la bienventda a ruestro sitio Web

Esta pagina principal tiene acceso hacia las demis paginas por medio de un menh que se encuentra a la 1ZqUie

4 visualizar las sipu

paginas

Figura 3.21 Pdgina de Preguntas Frecuentes

3.11.3 ;Coémo acceder a las definiciones?

Usted en esta seccion podra encontrar una serie de términos utilizados en el Manual de
Usuario, para ingresar ejecute el siguiente procedimiento;

1.- Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.

2.- “Dar clic” en la opcio y le aparecera la pagina que le ayudara

en la busqueda rapida de la 1nformac1on

3.- Enla parte inferior de la pagina ayuda podra visualizar un enlace de definiciones.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 23 ESPOL



Secretaria de Operaciones Manual de Usuario

4.- “Dar clic” sobre la palabra DEFINICIONES la cual le mostrara las abreviaturas
utilizadas en el manual.

h
]

Espere que cargue la pagina de las definiciones y podra visualizar la pagina como
lo muestra a continuacion la figura.

DEFINICIONES
UIO: Quito

GYE: Guayamqul

CCT: Coordinacion terresire

CTA: Comparia

PAX: pasajercs

DGAC Direcoidn General de Aviacion Civil

MOV darual de Operaciones de Vuelo

1ATA: Asociacion de Trasporte aéreo Internacional

Figura 3.22 Pdgina de Definiciones
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