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PRÓLOGO

Es importante para la empresa conocer a la Organización, para fortalecer su desempeño,

además debe conocer cual es su Visión, Misión, Objetivos y Valores trazados que se

deben seguir y cumplir.

El manejo de un área técnica que requiere de Certilicación por varias entidades que

legistan las operaciones aéreas como son Ia Dirección de Aviación Civil del Ecuador y
de la Autoridad que regule las actividades áreas de cada uno de los países en los que

opere Lan Ecuador, la OACI., etc., requiere que se mantenga una continua vigilancia
tanto por parte de la Autoridad, como por la del grupo de personas responsables de

rnantener [a continuidad de las operaciones.

La Secretaría al ser parte del grupo de trabajo en el manejo y [a manutención 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 coordinación con

el área administrativa, con el objetivo final de lograr vincularse de forma activa y
practica con el Departamento de Operaciones.
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AEROLAN E Secr€tutitt ie Operuciones

1. LA ORGANIZACIÓN

I.I RtrSEÑA HISTÓRICA

El 4 de junio de 1998, al cumplir 70 años, la compañia lanzó su nueva identidad

corporativa. Lan Chile despertó al mundo con sus motores a toda velocidad y una nuer¡6

dirección estratégica para orientar su identidad. LanChile representa el espiritu del Sur

del Mundo, con el cual espera volar más lejos que nunca.

El espíritu del Sur del Mundo, como la nueva filosofia que impulsa el trabajo de

LanChile, se traduce en colores, elementos de diseño, servicios y en el nuevo ánimo de

atención que se desprende de la puesta en marcha del Programa de Superación Integral:

mejorar en todo. Queremos ser "La línea aérea" de América del Sur, con una cultura
basada en nuestro hemisferio y sus características propias: hospitalidad, cortesia, y
amabilidad, inserta dentro de una imagen más moderna, eñciente, 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
latioa.

Noviembre 2002 La Dirección General de Aviación Civil de Ecuador otorgó el

certificado que autoriza a nuestra compañía a operar como Explotador de Servicios
Aéreos y a conducir Operaciones de Transporte Aéreo Público Internacional Regular de

Pasajeros, Carga y Correo.

La certificación otorgada nos constituye oficialmente como linea aérea en Ecuador y
significa un paso importantísimo para que LanEcuador emprenda definitivamente el

vuelo.

Febrero 2003 LanEcuador: Un logro alc¡nzado: LanEcuador inicia operaciones a

Estados Unidos después de haber recibido los permisos de las autoridades
norteamericanas- Con luelos diarios a Miami, New York inicia un cambio
revolucionario en la aviación Ecuatoriana, mn una calidad de servicio de pasajero y
estándares de seguridad muy altos, al poco tiempo se convierte en la aerolínea
internacional preferida por todos, luego se iniciaron los urelos a Buenos Aires y
Madrid.

Con e[ fin de consolidarnos como líderes en la región y llegar a convertirnos en la línea
aérea que representa a todos los latinoamericanos, nuestra compañia decidió generar un

cambio en nuestra marca e imagen. Asi será mucho más fácil 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 región.

Nuestra marca debe ser consecuente con nuestra estrategia de negocio, de tal manera
que nuestros pasajeros perciban el mismo nivel de atención y servicio en todas nuestras
rutas y destinos. Para lograrlo estamos cambiando la imagen de nuestra marca y las

lbrmas en que esta se representa. Asi todas nuestras compañias se distinguirán con una
sola marca comercial: I-AN, manteniendo nuestro principal mensaje de entregar
confi abilidad y encanto.

EDCOM Cqítulo I - Ptígina 1 ESpOI.
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Secreluriu de Operaciones Munuul de Orguisciin

1.2 VISIÓN
..SER UNA DE LAS DIEZ MEJORES LÍNEAS EÉNTAS DEL MUNDO''

1.3 MISIÓN
+ 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 óptimo 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 proce§os

eficientes y motivando a nuestras personas para lograr excelencia en el

servicio y máximo desarrollo personal.

I.4 OBJETIVOS DE CALIDAD: FILOSOFÍA Y VALORES
Nuestro estilo, es 1o único 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 enseñado a hacerlo, es

el espíritu de ftontera, el de vivir en los confines, siendo siempre capaz de abrirse paso.

Es el espíritu de la naturaleza propia de esta zona del mundo, naturaleza virgeq sin la
intervención de la mano del hombre. No existe en otro lugar del mundo la posibilidad
de encontrar juntos el desierto más arido del mundo, hielos milenarios, bosques,

montañas y mar.

El espíritu del sur del mundo no es un invento, ni una liase que se le ocurrió 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 v¡lores:

+ Seguridad, tanto de los pasajeros como de nuestro equipo.

+ Hospitalidad, acogemos a todos con alegria.

+ Confiabilidad,cumpliendonuestraspromesas.

+ Facilidad, haciendo que las cosas sean simples para todos.

+ Superación, mejorando continuamente en todo lo que hacemos

ssUOT
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AEROLAN E Secretariu le Operaciones Munuul de Organizución

1.5 DIRECTORIO

1.5.1 Comunicación Interna y Externa
A continuación detallamos listado actual de los departamentos que ft)nfbrma
LanEcuador que se encuentra ubicado en el aeropuerto Simón Bolívar de Guayaquil.

Para comunicarse desde el exterior se marca el código del país, el código de área con su

respectivo número de teléfono y extensión.

La comunicación intema 1o hace más frecuentemente con el Outlook Express y

comunicación a celular.

Centro Control Vuelo:

- 
o!':nl,-

(s93-4) 228-3200
(.s93-4) 228-265ü
(593-4) 228-7418
Ext. l12l ll0
(593-9) 4r5-0679
(593-9) 92s-0267

F¿x

22Er4 t I
E

Calvarez@,.1 anQ gu?dorsalt
xl I necuadr lr.com

Br A'f anecuador

.q(rr!

Jel'e

0peraciones
(rJro)

(593-2) 330-2216
Ext. 2413
(591-e) 43s-2r38
(se3-9) 871-11ó7

226-21t7
330-2?17

Wp¡qqbi@J a¡¡qqtada.LlqI!

Jefb
Operaciones
(GYE)

(59i-4) 228-320t)
(593-4) 228-2650
(593-4) 228-74t8
Ext. 104
(s93-9) 974-7186

228-7418 B$tieLez@l¿!€auadql

Operaciones
(GYE)

(se3-4) 228-3200
(s9i-4) 228-26s0

\593-4) 228-7418
Ext. 104
(5e3-S) 43s-ü679

228-',74t8 gpc¡eye@letlshil§-aeg

(593-4) 228-32r.)o
(s93-4) 228-26s0
(s93-4) 228-7418
F.xt lll / 104

228-'7418 RamnaGYlr@l anecuador.conr

Crx¡rdinadores
de Rampa
(uro)

(593-2) l3o-22r6
Ext. 24 li

Grupo Operaciones UIO

Radio (593-4) 228-7418

{se3-4) 228-3200
Ext. 104 1109

228-7418

CCT (593-4) 228-3200
(se3-4) 228-26s0
(s93-4) 228-"]418

228-14t8 (lctxlñ.lanecuador. com

T¿bl¿ l.l Comunic¡tción Interna v Eúernu LunEcaudor

Jefb Centro
Control Vuelo

EDCOM Capítulo I - Página 3 ESPOL
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AEROLANE Secretuiu de Operuciones Mtnu le Orgunittción

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA BASE
AEROPUERTO

AEROLANE tiene definida la administración de la base dos partes:

administrativa, en [a cual las distintas áreas 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 áreas reportarán al Jefe de cada área

especifica relacionada con la función que desempeñan. A continuación los

organigramas de cómo se encuentra estructurado, e[ área administrativa (figural.l) y el

área operacional (figura 1.2).

1.6.1 Organigrama de la Gerencia Administrativa del Aeropuerto

Figutü l.l Estructura Orguni«tcionul de la Gerenciu ie Administrath'a

#¿.'..
§wi
iitt¿¡" . xt "-"

hc.,o'e*'r,6¡urUú'
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AEROLANE Secreturiu de Opetaciones Mün dl de Orguniución

1.6.2 Organigrama de la Gerencia de f)peraciones de Vuelo

Figuru I. 2 Estracturu Org.tni¿acionul le la (ierentia de Operuciunes

EDCOM Capítalo I - Priginu 5 ESPOL
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AEROLAN E Se c r et uriu d e Op eru ciones Monuul de Orguniución

1.6.2 Funciones de los Departamentos Administrativos Principales:

1.6.2,1 Gerenci¡ General

La Gerencia General es la principal insfancia ejecutiva, técnica y administrativa de la
compañia y le corresponde ejercer la función de:

+ Dirección, gestión, Supervisión y coordinación con los demás Gerencias

dependientes.

1.6,2.2 Gercncia Regionel

Administra recursos de los diferentes aeropuertos que se le asigné dentro de la región

Su función básice es;

+ Elaborar presupuestos de aeropuertos.

+ Administrar presupuesto de aeropuertos.

+ Responsable del cumplimiento de puntualidad de la operación

+ Vigilar que se cumplan procedimientos establecidos.

1.6.2.3 Gerenci¡ de Aeropuerto

Administra los recursos humanos, materiales y económicos del aeropuerlo, procurando

la entrega de un servicio, y procedimientos definidos por [a compañia.

+ Reportar periódicamente contingencias de equipaje, retrasos de luelo y
situaciones en general que pudiesen afectar Ia correcla operación del
aeropuerto.

+ Efeútua¡ reuniones periódicas con supervisores de área a fin de analizat la
gestión del aeropuerto y los factores críticos de la operación.

+ Realizar tareas administrativo - contables tales como: rendición de fondos y
chequear facturación entre otros.

+ Disponer con la Gerencia de Ventas, una acción conjunta con el objeto de
lograr los objetivos comerciales y operacionales planteados por la compañia.

+ Atender y dar respuestas a requerimientos de infonnación a sus superiores y
otras á¡eas de la organización,

+ Analizar [a gestión 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 índole similar que su superior le indique,

^\,d,b:
tr.

t{v
\.: .€.-).-.r.::#i l

BIEL¡OT:Ci
'cAllPu3,'

pEñasl

EDCOM Capítalo 1-Prigina 6 ESPOL

f,'unciones Principales:

+ Representar a la compañia ante la autoridad aeronáutica local.
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1.6.2.4 Servicio el Pasejero

Área que tiene contacto directo con e[ pasajero, los mismos que se encargan de dar

servicios personalizados cumpliendo cada uno de los procedimientos noñnas y

estándares que se ha impuesto ta CiA. Bn las distintas funciones a ellos asignados

Procurando la entrega de un servicio de excelencia.

Funciones Principales:

+ 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 [a

rotación, coordinación y distribución armónica de estas,

+ Apoyar directamente las funciones de servicio al pax, especialmerte en

situaciones de contingencias. Del mismo modo desempeñar labores

complementarias a la operación de su área.

+ Dar solución a los problemas de pasajeros que requieren una mayor asistencia

y derivar a su superior en caso que sea necesa¡io.

+ Planificar diariamente el turno de trabajo se su área.

+ Analizar periódicamente el trabajo desarrollado por los agentes, reforzando
las conductas que presenten un grado de deficiencia así como también

aquellas en que manifiesten un nivel óptimo.

+ Asistir a su superior en tareas administrativas y de servicio al personal, asi

como también en la generación de informes de gestión del aeropuerto.

+ Realizar cualquier otra actividad de indoles similar a las anteriores que sujefe
le requiera.

1.6.3 Funciones de los Departamentos Operacionales Principales:

1.6.3.1 Gerencia de Operaciones de Vuelo

Responder por la ejecución y control de las operaciones de vuelo de la Aerolínea de

acuerdo a la reglamentación aeronáutica 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 Conlrol 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 optimización de ellas según las circunstancias.

+ Representar a la Aerolínea ante los organismos aeronáuticos nacionales e

internacionales que regulan las actividades aereas.

+ Coordinar cón sus similares del Grupo LAN sobre todos los aspectos

operacionales que afecten a la operación de [a Aerolínea y equipos de welo.

EDCOM L'upit lo I - Ptigina 7 ESP()1,
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o

+ Mantener contacto con [a DGAC respecto de los Procedimientos

Operacionales vigentes y enviar la información rutinaria requerida.

+ Informar periódicamente a [a Gerencia General, sobre los principales

acontecimientos de la Gerencia de Operaciones de Vuelo.

+ Analizar, estudiar y proponer a [a Gerencia General, las necesidades de

nuevas tripulaciones de u¡elo para los distintos equipos de vuelo de la
Aerolínea.

+ Disponer el moümiento de pilotos en cada flota y aprobar a los [nstructores
de Vuelo, así como ordenar los cursos tórico-prácticos para las nuevas

tripulaciones de luelo y el entrenamiento periódico 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 demás

documentos y manuales inherentes a las operaciones aéreas,

+ Formular las normas operalivas con el propósito de optimizar el rendimiento
de los medios humanos y materiales puestos a su disposición.

+ Administrar los recursos humanos asignados y velar por el desempeño
profesional, tanto de las tripulaciones de vuefo como del personal operacional
de tierra, a través de la capacitación y entrenamiento periódico, con el objeto

de mantener y/o incrementar su desarrollo personal.

+ Aplicar las normas y procedimientos de seguridad de la Aerolínea, a fin de

minimizar o prwenir la ocurrencia de accidentes e incidentes, en las

operaciones de luelo.

+ Designar a los integrantes de comisiones especiales de trabajo, tanto dentro
como fuera del pais.

+ Fijar los requisitos de ingreso de pilotos a la aerolínea.

ru0

1.6.3.2 Jefatura de Seguridad Aérea

Asesor¿u a la Gerencia General, C¡erencia
Mantenimiento, sotrre todos los aspectos

aplicación de Programa anual de Prevención

de Operaciones de Vuelo y Gerencia de
eE.i0rEcj[

Hüfl
de seguridad aérea observados durante la
de Accidentes

EDCOM Ctpítu Io I - Prigirut I ESFOL

Funciones Principales:

+ Elaborar el Programa Anual de Prevención de Accidentes y ponerlo a

consideración del Comité de Prevención de Accidentes

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

+ Asesorar e informar al Gerente de Operaciones sobre las acciones de
prevención de accidentes ejecutadas a través del Programa de Prevención de
Accidentes.

+ Informar al Comité de Prevención de Accidentes sobre los aspectos que han
sido detectados y que puedan poner en riesgo la Seguridad de las
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ttrúri:¿,.,N-
Wuor¿cr
"latlPt§HAs

Operaciones, los mismos que no pueden ser resueltos por las

involucradas.
areas

+ Recopilar y analizar los informes de situación de peligro conforme lo
establecido en el Programa de Prevención de Accidentes.

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

+ Recomendar las acciones de carácter correctivo para la resolución de los
problemas que fueran detectados durante las auditorías.

+ En coordinación con el Jefe de Entrenamiento, planilicar, organizar y
ejecutar los eventos de entrenamiento relativos a Prevención de Accidentes.

+ En coordinación con el Gerente de Operaciones, ejecutar las actividades
promocionales relacionadas con la implementación del Programa de
Prevención de Accidentes.

+ Participar en Ia investigación de los Incidentes/Accidentes que eventualmente
oculTan.

+ Analizar y emitir las recomendaciones pertinentes, con el propósito de

eliminar o evitar las situaciones de riesgo detectadas.

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

+ Preparar circulares informativas y boletines de seguridad para la difusión
entre el personal tecnico pertinente.

+ Establecer estadisticas y tendencias en base a los informes de investigación de
accidentes e incidentes.

+ Mantener actualizado e[ Programa de Prevención de Accidentes según sea

requerido.

+ Representar a la aerolinea ante los organismos de seguridad aérea en
instituciones tales como [ATA" AITAL, OACI y DGAC.

+ Proponer y preparar el contenido de los programas de capacitación
relacionadas con la seguridad aérea,

1.6.3.3 Jcfatura de Entrenemiento f ,S1''

t,¡.'
Aplicar, administrar, supervisar y controlar los programas de instrucción que se imparteÍ'l V
a'los pilotos, tripuianrls de caLina y despaciradáre. ¿. *"io, ;" "i;bj"t;á. aJ...iS,'
cumplimiento a la normativa vigente y recomendaciones de la industria.

arSLiü;:e
Funciones Principales: lAtliPtF;

+ Prepara y propone a los Jefes de Flotq para su revisión y estudio, los PÉlj'!s;

programas de Instrucción para el Personal Aeronáutico Operativo. Es
responsable de mantener actualizado el Mi¡nual General de Instrucción, con
aquellos programas aprobados.

EDCOM Cupitulo I - Ptigint 9 ESPOL
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+ Es responsable de presentar el Plan Anual de Capacitación y Entrenamiento

para el Personal Aeronáutico Operativo, a la Gerencia de Operaciones de

Vuelo de AEROLANE y a la DGAC del Ecuador, previa coordinación con

los Jefes de Flota.

+ Es responsable de coordinar [a ejecución de los programas de instrucción de

acuerdo con el plan anual aprobado.

+ Administra los recursos humanos, financieros y materiales dedicados a dar

cumplimiento a los procesos de instrucción del Personal Aeronáutico

Operativo.

+ Recomienda las modificaciones necesarias a los planes de instruccióq para

adecuar su ejecución con las necesidades y variables de las distintas flotas.

+ Negocia y administra los coffratos relacionados, para dar cumplimi
óptimo a los programas de instrucción, velando por la calidad y costos de

servicios adquiridos.

+ Analiza y propone nuevas metodologias de instrucción

trgLloI
+ Es responsable de mantenerse info

en los programas de instrucción.
rmado de nuevas normativas que incidan ¿¡

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

+ Coordina y analiza con el Jefe de Tripulantes de Cabina las actividades de

instrucción de los Tripulantes de Cabina.

+ Coordina y analiza con el Jefe de Control Vuelo las actividades de instrucción

de los Encargados de Operaciones de Vuelo,

+ Prepara y presenta a la Gerencia Operaciones, el presupuesto anual de

capacitación, para dar cumplimiento al Plan de Capacitación 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 tumo sobre quien recae

la responsabilidad de las decisiones que se adopten.

+ Preparar toda la infbrmación requerida para el despacho tecnico de los vuelos
de la aerolinea en los aeropuertos del Ecuador.

+ En coordinación con el Centro de Control de Vuelo del Grupo LAN,
mantener la supervisión y control durante [a realización de cada uno de los
vuelos de AEROLANE.

+ Llwar un registro de novedades por cada periodo de turno.

+
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Principales:

Actualizar y difundir oportr,rnamente las normas y procedimientos del Malual
de Operaciones de Vuelo y todas aquellas publicaciones técnico -
operacionales requeridas para la operación de la compañía y aeronaves'

Estudiar, procesar y distribuir [a información enviada por el Grupo LAN,
IATA, OAC[ autoridades aeronáuticas y otros organismos nacionales e
internacionales.

Centralizar la información operacional hacia los pilotos y personal operativo a

través del sistema de circulares.

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

Coordinar la publicación y reproducción de los manuales, formularios y
revisiones.

+ Ejercer supervisión funcional sobre [a gestión de despacho técnico efectuada

en el resto de las estaciones nacionales e internacionales de la red operacional

de la aerolinea.

+ Gestionar los permisos de operación y sobrevuelo en caso de programación

de vuelos fuera de itinerario.

+ Distribuir por mail copia del informe de novedades al término de cada tumo

al Gerente de Operaciones de Vuelo.

Las decisiones que el C.C.V. adopte deben ajustarse a las políticas fundamentales de la

aerolinea en el siguiente orden:
l) Seguridad
2) Puntualidad
3) Otros aspectos del buen servicio

1,6,3.5 Publicaciones Operacionales

Publicar y difundir los procedimientos operacionales de compañia, aeronaves, rutas y

aeropuertos, de acuerdo a los raluerimientos y políticas establecidas por la Gerencia de

Operaciones de Vuelo, de los organismos reguladores y de los fabricantes de las

aeronaves.

Funcronts

+

+

+

+

+

I.7 LA SECRETARIA DE OPERACIONES

1.7.1 Reqúsitos {,+ 
-' 

"

+ Ser Mayor de Edad. t\.b -
+ Tener Educación afin a su cargo. ¡¡"'r' ';1"'1' ','
+ Disponibilidad de tiempo de acuerdo a requerimientos de co-pa;ia1'ft^- ':-l

+ Realizar sus funciones donde la compañia lo asigne. PEflAsr'

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

+ Dominio del idioma ingles al menos un 507o.

EDCOM Capítulo I -higinu lI ESI\OL
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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 Depañamento Centro Control de Vuelo de la

compañía 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 relación con sus compañeros de trabajo, ya que la cordiafidad es

uno de los pilares básicos en una secretaria ejecutiva viéndose reflejado en una buena

profesiona[.

Además para poder alcanzar la máxima elicacia en su trabajo y desempeñar sus

funciones en forma correct4 la secretaria debe dominar a la perf'ección una serie de

conocimientos técnicos que exigen una preparación especifica como son:

. El apropiado uso del teléfbno, recibe y tramita las llamadas telefónicas
cortésmente,

. La redacción en la correspondencia, prepara las requisiciones de materiales de

oficina y tiene un control de los mismos.
. Dominio de las técnicas de archivo y documentos, recibe, comprueba clasifica,

controla y da seguimiento a la correspondencia que entrq mantiene un archivo
de correspondencia con [os 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:

Figara 1,3 Orgunigrumu del hteslo le Ia Secreturit de Operuciones

3 t.0BL

-¡i
.i}

.^ r*ru#*..t

Jefe de Operaciones de Yuelo

Serret¡ri¡ de Opereciones

Técnico de {)pcraciones

Yuelo

d mC Raoordin pe

Jcfe
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TÍTUL0 DEL PUESTO; SECRETARIA DE OPERACIONES

Gerente de Control de vuelo

No supervisa puesto alguno

Jefe Inmediato

FUNCIONES Y RESPONSABII,IDADES

FUNCION ES PERMANENTES:

* Manejar la documentación técnica - Operación DRY: archivo, envio y
actualización.

* Archivar la documentación LANECUADOR DRY

* Administrar de la Biblioteca Técnica - Gerencia de Operaciones LANECUADOR.

* Elaborar estadísticas de la Operación LAN ECUADOR Conexos: confrol estadistico

de los Informes de de Competencia.

* Notificar y Verilicar de Duty Time - Personal de Operaciones
actualizacióq notificación y control.

* Tramitar de permisos de sobreruelo: Portugal, Peru, Colombia, Cuba.

* Administrar las carpetas del personal de operaciones.

* Manejar las comisiones de servicio, capacitación y vacaciones del personal

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

segulmrento,

I

*

I

FUNCIONES PERIÓDICAS:

* Administrar la documentación de Flota" de acuerdo a su caducidad.

* lnforma el itinerario de welo actualizado cada mes, a las autoridades de aeropuerto

FUNCIONES ESPORADICAS O EYENTUALES:

* Reportar las operaciones irregulares.

* Llevar control de permisos de sobrevuelo, cuando se cambia el numero de welo, se

atrasa, o se cancela un l'uelo.

1.7.4 Descripción del puesto

Tabla 1, 2 Descrípción del puesto de la Secretatiu ie Operaciones

CA

t
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1.8 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES .1,.

, 
.:.1. ;''

Como parte de las funciones que tiene a cargo la Secretaría de Operaciones eS mantene.f i .

Comunicaciones con la Gerencia de Operaciones. Depaftamentos de Cetrtro Control . .
vuelo, Instruccióq Recursos Humanos, Reservación, y Publicaciones, cuyas funciones '
detallamos a continuación en la siguiente tabla 3rE¡

Recibe Envía Frecuencia

GERENCIA
OPERACIONES

Oficios
Memorando
Circulares

Correspondencia intema 1

extema (DGAC) Diano

Manualcs para bibliotcca dc
Gerencia de Opcraciones. Notifi cación de reccpción Ocasional

RECURSOS
HT]MANOS

Veriñcar ¡ codifrca el

tiempo de trabajo del
personal dc operaciones

Informe de la entlada 1' salida
del personal a través del
sistema SAP.

Diario

Memorando
Circulares

Memorando l Circularcs a
personal del CCV. Emitidos
por RRIIII.

Ocasional

[,a aprobación de Comisión
dc seruicio. vacacioncs o
movimiento dc personal

Notificación de comisiones de

selicio. vacaciones o
movimiento de personal Ocasional

GERECIA
DE

AEROPT]ERTO

Programación de luelo Itinerarios planifi cados.
Esradísticas de puntualidad Mensual

Actualizaciones de manualcs
para biblioteca Técnica
enviados por casa Matrü de

Lan.

Hoja o mail de rccepción de

actualización Ocasional

Comail. para Operacioues Hoja o mail de reccpción de

documentación sin novedad Diario

RESERVACIONES
Aprobación de reserva de

ticket para comisión de

servicio.

Notifica rescrva de ticket.
Ocasional

PUBLICACIONES
OPERACIONALES

Manuales de CIA. (Holding)
para distribución

Manuales dc LanEcuador
asignados a CCV.

Oc¿sional

Actualizaciones de manualcs
AEROLANE

Notificación de recepción de

actualización correspondienle
Ocasional

DEPARTAMENTO
DE

INSTRUCCIÓN

Documcntación de Personal

calificado,
Ccúificados de Personal

calificado a cstaciotres,

0casional

Licencias de personal
Calificado (LAN)
Certiticados

Licencias otorgadas por
AEROLANE, a personal

Técnico certificado

Ocasional

CONEXOS
LAN/LPE

Documentación de Servicios
a Tcrceros

Documentos oficialesque
requieran su coordinación con
Autoridades d€ aeropucrto o
DGAC.

Mensual
Y

ocasional

Departamentos

T¿blo I. 3 Reluciones Inier.lepürtümentales de Ia Secr¿turiu ie Operaciones
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I.9 DOCUMENTOS BÁSICOS

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

I'abla I. 4 Descripcitin de las Polílicas de Aso le Operaciunes

Formulario de solicitud
de vacaciones

Formato de traslado de

funcionarios en la ruta

GYE * IIIO o UIO -
GYE es realizado:

Formato de Itinerarios
de Vuelo

EDCOM Capítulo I - Piginu 15 ESPOI,
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Nombre del
documento

Forrn¡tcs Anexos #

Memorando y
Correspondencia

. Word
¡ EI logo de la compañia.
r Tipo de letra es Tir¡es Ne.rv

Roman.
¡ Tamaño " 12".

(Ver anero l)

. Excel
r El logo de la compañía
. Tipo de letra es Arial
. Tamaño " 10".

(Ver anexo 2)

r Excel
r El logo de la compañia
. Tipo de letra es Arial
¡ Tamaño " 10".

(Ver anexo 3)

r Excel
o El logo de la compañía
. Tipo de letra es Arial
r Tamaño " 10".

(Ver anexo 4)
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ANEXO I. FOR-VIATO DE MDMORANDO Y CORRESPONDENCIA

AEROLANE
--;F

CIRCULAR CCV AEROLANE N. OO2/05

CONTROL VUELO

JEFES DE
OPERACIONES TOV s COORDINAOORES DIA MES AÑO

EZE uto GYE

GYE E.Zú UIO
GYE uto 0't

MAR 2005

xx xx xx

xx xx xx

xx INCLUSION

N" ULTIMA CIRCULAR
[,PCV

1 ,10

DE:

A:

Con fecha 01 de Marzo de 2005 quedan establecidos de forme regular los siguientes
pfocedim¡entos y normas.

REF:

I. ACTUALIZACIóN DE LISTA DE TOVS BASADOS EN ECUADOR
2. AcruAlrzAcró¡r oe l¡srn oe tovs BASES |NTERNAcIoNALES
3. AcruALtzAclóttl oe coonotn¡aDoREs DE RAMpA BAsADos EN EcuADoR
4. AcruALrzActóru oe coonolrunDoREs DE RAMpA BASEs tNTERNActoNALES

LUGAR NOMBRE LICENCIA DGAC N'
GYE Sánch ez a R8miro Emesto 297 IOV

uera Gutiérrez S undo Xavier 242 rOV
Redroban V¡llafuerte Bol Ívar Ramiro 137 TOV
Maldonado Valverde Fredd Hernán 348 TOV
Bravo Sánchez Braulio German 308 TOV
Gar¿ó n Jácome Pablo R o 404 TOV
Silva Puma M uel Eduardo 354 TOV
Peñaherrera Franco Carlos Alfredo 457 TOV
Vá Cevallos Edisson José 338 TOV

CARGO
JOV
SUP
TOV
TOV
TOV
TOV
TOV
TOV
TOV

uto Bust¡¡¡os Páe¿ Silvio Fabián 1 15 TOV
Panchi Guanoluisa Wilson Eduardo 260 fov
Almeida lvl n Sonia Alexandra 441 TOV
Ro asN rete Karla Danie¡a 450 TOV

JOV
TOV
TOV
TOV

Cmdt. Carlos Egues R.
GerEnte de Operaciones Aerolane

.
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ANEXO 2. FORMULARIO DE SOLICITUD VACACIONES

AEROLANE

CI"LINEAS AEREAS NACIONALES DEL ECUADOR
s.A."

FORMULARIO SOLICITUD DE VACACIONES

Empresa AEROLANEFecha 18-Ene-06
día
mes ano

Apell¡do Materno Nombres
Apell¡do
PatemoCédula de c¡udadanía

Fecha ContrataciónCentro de Costo

XLECGYEG06

HASTAVacaciones DESDE
Día Mes AñoDía Mes AñoAnter¡ores

Util¡zadas

200 al
200Período al que peftenecen:

Días de mis
vacac¡onés

Solicito se me autorice hacer uso de

HASTAEntre las DESDE
Mes Añosiguientes Día Mes Año Día

fechas ¡nclus¡ve

V'8"
Jefe

Directo
Nombre y Firme Jefe que

AutorizáFirma del trabajador

Uso Exclusivo Jefatura de Recursos Humanos
Rebajados los días de esta sólic¡tud, al trabajador le quedan los

sigu¡entes días de vacaciones
Nombre y F¡ma

RRHHDías Fecha del Saldo
pend¡entes

Nota: Lás sol¡c¡tudes de Vmac¡ones sólo podrán ser autor¡zadas por:
V¡cepres¡dentcs - Gerentes - Subgerentes - Gerentes Régionales -

Jefes de Base
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ANEXO 3. FORMATO DE TRASI,ADO DE FUNCIONARIOS EN LA RUTA
GYE _ UIO O UIO. GYE

l

FORMATO TRASLADO DE FUNCIONARIOS EN LA RUTA
GYE-UlO o UIO-GYE

GENERALES

Guayaquil:Quito:Estación

Fechá de solicitud:Departamento:

Jefe Depañamento

FU NCIONARIO

Número de Cárula:Nombre y Ap€ll¡do

Cargo:

(dd/mm/aa) Vuelo No:Fechá á trasladarse:

Vuelo No:(dd/mm/aa)Fecha de retorno :

Centro de Costos :C¡ídigo de L¡berac¡ón :

OEL

Funcionario a
Trasladarse

Jefe
Departamento
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,{NEXO 4. FORMULARIO DE INTINERARIO VUELO

AEROLANE
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h/, MI, SL4554

M,J,DLA555
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DLA578
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L, MI, V, DLP630

L,M,J,SLP631

L, M, MI, J,V,
§, L,'xLs39

L, M, MI, J,V,
S,DxL5{6

L, M. MI, J,V,
s,DxLSf 7

L, M, MI, J,V,
S,DxL538

xL730 L, MI, V, D

xL73t L.M,J,S

xL44il J,D

xL442 L,V

XL¿47 IV

XL¿146 t\fl

ESTACION
GYE

ITINERARIO DE VUELO
N'

VUELO RUTA FRECUENCIA VIGENCIA
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Secreluriu de Operuciones Mun u ¿l de Procedimiento

1.0 OBJETIVOS
Los objetivos del Manual de Procedimientos Operacionales son:

+ Servir como una herramienta de capacitación y, proveer una guía para el

Personal de Operacioneg asesorándolo para mantener de fbrma técnica y
práctica la documentación que esta certiltcada por la DGAC DEL
ECUADOR.

+ Mejorar la organización, de esta manera se logra mayor eficiencia en las

actividades operacionales y administrativas.

+ Dar a conocer las políticas y procedimientos que cumple el personal que

labora en el Area de Operación de un vuelo.

2.0 ALCANCE
Este manual de procedimientos va dirigido al Departamento de Centro Control Vuelo de

la compañia AEROLANE, para el cargo de Secretaria de Operaciones.

3.0 AUTORIZACIONES
El manual de políticas y procedimientos operacionales, e§ elaborado po¡:

+ Jefatura del Centro de Control de Vuelo.

+ Gerencia de Operaciones de Vuelo,

E[ manual de políticas y procedimientos administrativos, debe ser revisado cada seis

meses, para constatar si los procedimientos se ajustan a posibles cambios en la
compañia, siendo responsable del mismo el Gerente Operaciones de Vuelo.

Las personas que podriín acceder a este manual, son los que laboran dentro del

departamento.

Puede ser leído y copiado sólo por personal autorizado por el Gerente Operaciones de

Vuelo.

P
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4.0 BITÁCORA DE REVTSIÓN Y MODIFICACIONES

Revisión 2Revisión IOriginal

No. de Páginas:

Páginas que salen:

Páginas que entran.

Páginas modificadas:

Autorizado por:

Fecha de vencimiento:

Autores:

Fecha

Revisado por:

Fanny Aguilar
Ana Cueva

o4l o 5106

36

ió

srgggIÉc4'
:r¡n¡Sr'
PEr^f

sej
úi,¡i

'»

P

stltl(
:AI
rti

EDCOM Cupítu lo 2 - Riginu 3 ESPOL



S ecretaria le Oper acion es M¿nuul ie Procelimienk¡

5.0 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

5.1 Codifrcacién de Documentos
Dentro de este Manual, todos los documentos están identificados por un código,

compuesto por tres secciones, descritas a continuación.

Orden en que se generó el documento.

,rúea, Departamento. División.

Tipo de documento.

lera.sección: Esta sección consta de dos caracteres, el cual identifica el tipo de

documento que se utilizará.

PL=
PR:
DF:

POLÍTICA
PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

2d¡, sección: Esta sección consta de dos o tres caracteres e[ cual identifica el área

donde se aplica el documento.

GO = Gerencia General
DV = Centro de Control de Vuelo

Procedimiento número I .

Gerencia de Operaciones

Procedimiento.

Politica número 02.

Centro de Control de Vuelo.

Politica

PL CVC
Sr$¡r.l . i I

^ ¡.I¡
etrrf,$

EI)COM Capítulo 2 - fuiginu I ESPOL

xx. xx.99
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3era, sección: Esta sección consta de dos caracteres el cual identifica el número

secuencial asignado al momento en que se genera un documento.

EJssM:

PR. GO.01
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Secreta r fu de O peruciones Manaal de Procedimi¿nto

5.2 Símbolos usados en los Diagramas de Fluio

Para mayor comprensión de la simbología aplicada en los Diagramas de Flujos, a
continuación presentamos su significado:

: Inicio o Fin de proceso

: Actividad o proceso

-------> : Flujo/Secuencia

BllLlÜf

: Decisión

: Conector dentro de página

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos.

I . Procedimiento paras preparar y mantener carpeta técnica de Personal de Operaciones

PRCCV.OI

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

3. Procedimiento para, recopilación de documentación de vuelo AEROLANE
PR,CCV,03

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

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

r:Quién distribuye el Manual de

Procedimientos?

El Depart amento de Publicaciones

¿A quién se le distribuye el original

del Manual de Procedimientos?

Al Departamento de Centro Control Vuelo.

¿A quién se le enviará copias?

Biblioteca Técnica Cuayaquil

Responsable Jefe de Control Vuelo

EDCOM Capítulo 2 - Púginu 5 ESP0L
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PROCEDIMIENTO PAR{ PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TÉCNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONf,S
PR.CCV.OI PAGINA 2/7

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para elaborar y
mantener la carpeta de vida del personal Tecnico de Operaciones de Vuelo del

departamento del Centro de Control de Vuelo. La misma que es parte importante dentro
de documentación certificada y que es parte de revisiones en las inspecciones que

realíza la Dirección de Aviación Civil dentro de la vigilancia continua a la que esta

sometida la CÍA,

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 políticas 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 compañia o cambios en
los procedimienlos a los RDAC (RECOPILACION AEREA) a través de

circulares dispositivas emitidas por la Dirección de Aviación Civil.

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

,¿

+ Puede ser leído y copiado solo por personal autorizado por el

l. Cerente de Operaciones
2. Jefe de Control de Vuelo
3. Jefe de Operaciones.

'J.ü'-3,tut
,,rl.r, .l. rr úrñ¡r-'üfl

+

+

+

PL.JCV.OI Se realiza una carpeta de üda para cada uno de los Técnicos
de Operaciones de luelo que el departamento disponga.

PL.JCV.O2 Sólo el Jefe de Control de Vuelo, Jefe de Operaciones y
secretaria manipulan documentos.

PL.JCV.O3 Se mantendrá documento base del cual se extrae las normas y
procedimientos que están sometidas cada una de las carpetas técnicas de
vida del personal técnico.

EDCOM Capítalo 2 - higinu 7

4.0 POLÍTICAS

ESFOT.



Sec rdtia le 0per ucio n es Manuul de Procedimienlo

PROCEDIMIENTO PAR{ PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TÉCNICA DEI,
PERSONAL DE OPERAC]IONES
PR.CCV.OI PÁGINA J/7

5.0 PROCEDIMIENTOS

Jefe Centro de Control de Yuelo:

l. Requiere la elaboración de Ia carpeta técnica para el Centro de Corrtrá'É'áe '
Vuelo. ii' ,

'r \ - '''
Secretaria de Operacionest ' fi,¿
2. Recolecta documentación:

+ Administrativa (Personal),

+ Técnic4 referente a cargo que va ha desempeñar

+ Técnica otorgada por la compañia.

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

4- Elabora la carpeta Técnica de acuerdo a estándar aplicado por la compañia y
certificada por la DGAC DEL ECUADOR. (anexo 2)

5. Ingresa en la carpeta técnica los documentos correspondientes de acuerdo a guia

correspondiente, (según indice guía 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 están en orden continúa el proceso, caso contrario regresamos al
paso 2.

Jefe de Control de Vuelo:

8. Realiza una inspección intern4 en el cuadro de control de instrucción,

vacaciones, ruelos de familiarización iniciales o periódicos y se verifica que la
programación este de acuerdo a la vigencia de certificados y documentos
periódicos incluidos en carpeta Técnica.

Sccrctaria de Operacioncs:

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

.Iefe de Control de Vuelo:

10. Inspecciona los documentos.

11. Autoriza a la secreta¡ia a repañir los documentos anteriormente inspeccionados

r{
atBt.ri)t'úfi

lAMPt,d
Pffl,ly
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Secrefuriu de Operucitnes Muna ul le Proceiimiento

PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA CARPETA TÉCNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES
PR.CCV.0I PAGINA'I/7

Secretaria de Operaciones:

12, De lbrma inmediata reparte los documentos, certificados, licencias técnicas,
anexos, etc, que están dentro del listado en [a carpeta técnica y que hayan sido
modificado por:

. Instrucción.
r Vigencia.
r Datos del personal

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

14. Archiva hoja de recibido en la carpeta técnica.

PÜ

Br¡uo
FIN DEL PROCEI}IMIENTO.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El siguiente procedimiento será distribuido por la Secretaria de Control de Vuelo,
contando previamente con la autorización del Gerente Operaciones. Para efectos de su

emisión y futuras modificaciones.

+ Cada copia tendrá un número asignado y responsable de su actualización.

+ E[ número asignado debe constar en la carátula del manual correspondiente
indicando claramente a que departamento corresponde.

El documento se distribuirá de la siguiente forma:

PublicacionesOperacionales(Mester) Hf

. Responsable: Jef'e de Publicaciones.

Original

Biblioteca Técnice Guayaquil (Copia f) H lCopia

o Responsable Jefe de Control Vuelo- o$,ti:,

fi$,
'álltJt i'c't"

aruPut"
Pri^f
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ANEXO I. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria deJefe de Control Vuelo

(o)

1.,

ti ., ..;

3¡BL¡Jl
:atl
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PROCEDIMIENTO PARA PREPAR{R Y M,ANTENER LA CARPETA TÉCNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES
DF.CCV.OI PAGINA.5iT
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Secrelaria de Operuciones Munuul tle Proce imiento

PROCEDIMIENTO PARA PREPAR{R Y MANTENER LA CARPETA TÉCNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES
PR.C](]V.OI PAGINA 6/7

ANEXO ¿ CARPETA TÉCNICA DEL PERSONAL DE OPERACIONES

OPERACIONES GLTAYAQTIIL
R.f. Pr"ocEürni.rrto N! I2l-O53 O8-may-2oo3

CARPETA DE PERSONAL
TÉCNIT:O DB OPERACIONES DE VIIEI.O

CARPETA
1. INFORMAC N GENETAL

. Cürriaü¡{lrr \¡ita€ (forln¡lo esteblecido por ¡acornP¡ñi¡)

. Titulos y Diplo¡¡as

. Coph ¿. corrü.¡no ¿. ü'rbajo ccn l¿ co,rpañia

2. RECOED DE YIDA
. Cr¡.rsos, Sirrrirerios, cofl-ñrrrrEl¿§, etc
. V¡caciones
. Ar¡se d:porG ñrrñÉdaal o Dcrfilso
. .lIario3 (copi¡ ¿G códula, p¡salort¿, vis¡É, v{un2s,€t)

3. ,]r.C CIOI'¡ES TOMADAS POR LA C OMPÁ.ÑIÁ' RE§PECTO
A:
. P¡ú¡raociort¿§, dsslidos, ¡.fle,rctoñÉe, ¡¡tto trcsiecioÍte, e tc

(iÁñf8TÁTÉCNICA
I. INFORMACIÓN GENERAL

- Inforruiótr CGñ.r¡l
- Non[n conplclo
- Posiciór ¿slgñá¿o (CD O, ti.+a¡:ho' ct)
- Licencii y hrüilih*iolrcs:

- Nunrero, crbgorir, cl¡se, üIro, hatiül¡ciolrls
- CertiñraAo M¡nico:
- Tipo, Fech¡ d* v¡gercia! lirrritacioras'

2 RECORD DE ENTREI§AMIENTO DEL I}E§PACIIADOR
2.I CATECONIA INICIAL NÜE1¡O DESFACHADOR

) Ado ct-rinórniento E ásic o de la Comp8ní8 (RDAC 121 .41 .¡
- EsÉecifico dE la cotnpaiiia
- EsFecifico del despa.hador

b) Erttsflamiefl¿o t€óri,ro ifririal ef¡ el tipo de aeronave
(RDAC 12r.42:)

c) Difer¿ncias si ¿s aplicable I(RDAC 121 4f8;433b)]
4 Entrsr1amisrlto práctrc(t inirial-detpachos suF¿ñ.iEad.os.

Procedimier¡tos oFeracion.les ertrlc1!.le§ F6rB la operación
cn 1¡s rirtlr sobre las cuale, el detp¿*¡¿dar ej8rcé srr
auiofldad.

e) Fsñilisrizeciófl Operacional Inicial [RDAC 12 1.463 a) ]l
D Er¡kenamiento Édiciúnal coÍtectivo.
g) Efltrenamlento en los p¡ocedkrier¡tos de emergencia y

notiffcación (RDAC 121 J5,.
h) Err1feflafrlieflto Inicial er1 el ¡/Ianejo y Transporte de

nÁercsacias Peliarosas IRDAC 121.433 6) b]
r) EJ)trenam,sntD lfljcial CR[í. ofl6fltado á1TOV.

2¿ CATECORIA INICIAI¡ NUE\IO IQUIPO

2I CATEGORIA NUEVO EÁrIPLE.4.DO CON HABII,ITACIóN

2¿ CATE§OErA TEA]'ÍSrCIÓN, [RDAC 12] 422I

z
-t
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PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR Y MANTENER LA C]ARPETA TÉCNICA DEL
PERSONAL DE OPERACIONES
PR.CCV.0I PAGINA 7i7

I

ANf,XOJ. I,IC'gUCIA DE HABILITACIÓN

't

grBUc
qAH

Pff

AER()LANE

Foto

}IABILITACIONES DE PESO Y BALANCE

xxxxxx A-320-200 xxxxxx
B-767-300 A-340-300 X)LXXXX

FECHA DE VENCIMIENTO:

GÉrÉrÍE Opcracioncs

F¡ ceso dc c¡trñlo devolver r l¡ oñcin¡ dc L¡n Más cer!¡lr

EDCOM Cupítukt 2 - Púginu 12 ESPOL
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Secrcturia de Operaciones Munuul de Prucedimiento

PROCEDIMIENTO PAR{ I}TANTENER LA BIBLIOTECA TÉCNICA
DF.CCV.02 PAGINA 2/8

I.O PROPÓSITO

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

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

libros, manuales y documentos, sean en:

+ Papel

+ Electrónicos. CDs, D\{Ds

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILTDADES

+ 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 compañía que haya asignado la manutención fisica de sus manuales y
documentos, a esta biblioteca,

+ La actualización de cada uno de los manuales y documentos estarán bajo la
responsabilidad del jefe de Operaciones de Cuayaquil.

+ El control de actualizaciones y distribución es responsabilidad del jel'e de

Control de Vuelo.

4.0 POLÍTICAS

+ La forma de mantener la vigencia y actualización de oada 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 políticas que exija cada una de estas compañías y
normas que el estado al que pertenezcan apliquen estas.

+ Cada uno de los manuales y documentos de esta Biblioteca estarán listados
en el Manual de Operaciones de cada una de las compañías al que

Pertenezcan.

+ Las compañías deberán asignar una persona responsable u área que deba
emitir y enviar las actualizaciones correspondientes,

Según lo descrito en puntos anteriores y de acuerdo a normas y procedimientos que la
autoridad aeronáutica lo requiere, la Biblioteca Técnica del Centro de Control de Vuelo

P

3\i¡LtoT
,'ru
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PROCEDIMIENTO PARA MANTENER LA BIBLIOTECA TÉCNICA
PRCCV.O2 PÁGINA J/8

quedaría compuesta de la siguiente tnanera:

1. BAJO PARTE 121 RDAC. §ormas y procedimientos aplicables a Cias
Aéreas Nacionales).

a) BIBLIOTDCA TECNICA AEROI,ANE
Todos los manuales y documentos que pertenecen a AEROLANE *Lí

Aéreas Nacionales de Ecuador.

AEROLANE DRY

AEROLANE WET
¡ sLiot ¿i¿i

2. BAJO PARTE I29 RDAC CNORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLESAI¡P$T',,
A Cías Aéreas Internacionales. FEüA1b'

a) BIBLTOTECA TÉCNICA I"ANAIRLINES S.A.
Todos los manuales y documentos que pertenecen a LAN AIRLINES
(LANCHILE).

b) BIBLIOTECA TÉCNICA I.AN PDRU
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 TÉCNICA COMPARTIDA
Cada uno de los manuales y documentos técnicos, que la DGAC del
Ecuador ha autorizado deben ser compartidos por las distintas LINEAS
eÉnf.eS a las que AEROLANE PRESTA SEVICIOS y que son repetitivos
e iguales o a su vez en caso de manuales de aeronave que están denfro de
contratos de arrendamiento debidamente autorizados.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Publicaciones Técnicas;

l. Envía listado de manuales y documentos que deben mantenerse en la
Biblioteca Técnica y a la vez envía 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 Ie
han sido asignados.

Secreteri¡ de Operaciones:

3. Verifica manuales de áreas asignadas para la Biblioteca Técnica.

4. Ubica manuales correspondientes en áreas asignadas para la Biblioteca
Técnica. (anexo 3)

a

a

n eas
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Si los documentos están en orden continúa el proceso, caso contrario regresamos

al paso 2.

5. Acusa recibo al iirea o compañía a la que pertenece listado correspondiente.
(anexo 2)

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

Jefc de Operaciones:

?. Recibe cada uno de los manuales que están bajo su responsabilidad, para las

debidas actualizaciones,

Secretrri¡ de Operaciones :

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

9. Envía el acuse recibo a la compañia correspondiente. (anexo 6)

Jefe de Operacioncs:

10. Actualiza [a Biblioteca Técnica y reporta novedades en las actualizaciones

Secretari¡ de Operaciones:

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:

+ Master: Departamento de publicaciones,

+ Copia l: Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo

a
t

\ri
d
I1'

alSl.oI

Las enmiendas serán publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.
La distribución de las enmiendas será controlada y verificada por la Secretaria del
Centro de Vuelo.
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ANEXO r. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 5. ACTUALIZACION DE UN N/LANUAL
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ANEXO 6. ACUSI DE RECIBO DE UN MANUALACTUALIZADO
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE VUEI,O
AEROLANE
PR.CCV.OJ PAGTNA 2/6

1.0 PROPÓSITO

Este procedimiento describe como archivar de fbrma ordenada y proporciona el fácil
manejo y recuperación de los documentos de vuelo, denominada CARPETA DE
\UELO, según el manual de Operaciones de Vuelo (MOV).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para todos o cada uno de los welos que ejecute o realice
la Compañia 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 Crerencia de Operaciones de Vuelo.
La responsabilidad de archivo y manutención de estos documentos por un periodo de

DOS AÑOS es delegada al Jef'e de Control de Vuelo en el área asignada para su

archivo.

4.0 POLÍTICAS

Los documentos deberán estar archivados en un periodo no superior a 48 horas de

haberse realizado el luelo, bajo siguientes políticas.

+ Tripulación de Vuelo el Comandante de la Aeronave será el responsable de

entregar la Carpeta de Vuelo, quien tendrá la responsabilidad de verificar
que este con todos los documentos contemplados el la Ca¡peta de Vuelo.

+ La Carpeta de Vuelo deberá contener.

l. Bitácora o bitácoras de luelo, lo que corresponda

2. Plan de Vuelo operacional de cada tramo volado.

3. Manifiesto de carga (PESO Y BAIANCE), de cada tramo volado

4. Infbrme de Vuelo

5. Carpeta entregada por Técnico de Operaciones

6. Fuel Order y Factura de cada tramo volado (si corresponde). 'i
7. Notoc (1.{OTIFICACION AL COMANDANTE DE VIJELO DE

TRASPORTES DE MERCANCIAS PELIGROSAS) si corresponde.

C,srl!¿l
q($r
''§í7."{r
auorErd
.^un#
PEiiY

Todos los documentos anteriormente mencionados son estrictamente confidenciales por
lo que no podemos hacer uso de los mismos,
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PROCEDIMIENTO PARA LA REI]OPILACIÓN DE DOCT]MENTACTÓN DE WELO
A EROLANE
PR.CCV.OJ PAGINA '}/6

5.0 PROCEDIMIENTOS

Técnico de Operaciones:

l. Entrega carpeta de operaciones de la documentación del luelo respectivo, para

llevarse a cabo posteriormente.

Comend¡nte de Aemneve:

2. Recopila y verifica que se encuentren todos los documentos de ',uelo en orden,

de cada uno de los tramos que se haya volado.

3. Entrega carpeta de vuelo al final de la operación (última estación del ruelo), en

el Departamento de Operaciones de dicha estación.

Técnico de Operaciones:

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

Secretaria de Operacionesr

5, Recibe el comail (correos de compañía) con la documentación de cada uno de
los welos.

6, Verifica que se encuentren todos los documentos.

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

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

Combustibles
r Bitácora de ruelo.
. Plan de luelo Operacional.
. Fuel Order y Facturas de cada una de las estaciones donde se realizó

escalas.
¡ Pesos y balances de cada una de las estaciones donde se realizó

escalas.

' . Informe de vuelo.

¡ Bitácora de luelo.
¡ Plan de vuelo operacional de cada una de las escalas realizadas.
¡ Informe de vuelo.

cAg
3r8UOl
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Operaciones de las estaciones por donde se realizó [a operación.
Plan de welo operacional con el que se realizó la operación.

Gerencie de Operaciones
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Secretuit de ()peraciones Munu a I de Proced imie n t o

Jefe Control de vuelo:

E. Verifica y f,rrma la documentación que ha sido preparada para su distribución.

Secrttaria de Operaciones:

9, Envía Comail a las áreas respectivas y las ubica en el archivo de vuelo
manteniendo el orden por número de vuelo y fecha. Perlodo que perrnanece en

archivos es de dos años desde la f'echa que se realizó la operación. (anexo 2)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:

+ Master: Departamento de publicaciones.

+ Copia l; Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo.

Las enmiendas serán publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.

La distribución de las enmiendas será controlada y verificada por la Secretaria del
Centro de Vuelo.

3li¡r

Pfi -
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ANEXOI. DIAGRAMA DE FLUJO
Técnico de

Operaciones
Comandante de

Aeronave
Serretaria de
Operaciones Jefe Control Vuelo
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE VUELO
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ANEXO 2- LISTA DE DOCUI\4ENTOS RECOPII,ADOS
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S ecret urfu d e Op erucio n es M unu ul le Procedimiento

PROCEDIMIENTO
AtrROLANE
PR.CCV.04

PARA MANTENER PERMISOS DE SOBREVUELO

PÁGINA,/6

r.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es describir como mantener el control en la viSencia

de los permisos de sobrevuelo en los distintos países por donde se realizan las

operaciones aéreas de ta CIA AEROLANE S.A.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para el Centro de Control de Vuelo

3.0 Rf,SPONSABILIDADES

+ La responsabilidad de mantener vigentes los permisos de sobreluelo es de la

Gerencia y Jefe de Control de Vuelo.

+ La gestión es Responsabilidad de la Crerencia de Operaciones, la misma que

puede delegar a Jef'atura de Control de Vuelo.

+ La gestión de permisos de sobrevuelo debe estar claramente delineada para

que el Jefe de Operaciones de C'uayaquil, por intermedio del área de

Seguimiento de Vuelo puedan solicitar los permisos que corespondan en

caso de requerirlos en los plazos más 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 operación y que condiciones impone cada uno de los estados se

realiza sobreluelos y si es necesario la autorización de aterrizaje si amerita
la operación.

4.0 POLÍTTCAS

+ La documentación que requiere cada estado donde se realizan las

operaciones deben estar publicadas y a la vez mantener de forma fisica y
electrónica en lugares de fácil acceso al personal que esta cumpliendo las

funciones de seguimiento de vuelo.

+ Se mantendrá carpetas debidamente identificadas con documentos enviados
a los diferentes Estados que han otorgado permisos.

r,§xpQ,

{wÉ
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PROCEDIMIENTO
AEROLANE
PR.CCV,04

PARA MANTENER PERMISOS DE SOBREVUELO

PÁGINA }/6

5.0 PROCEDIMIENTOS

Gercnte de Operaciones:

1 Elabora solicitud de permisos de sobrevuelo.

Jefetura Control de vuelo:

2. Solicita elaboración de carpeta de documentos técnicos por aeronave

Secret¡ri¡ de Operacionesl

. Número de permiso.

. Fecha de vigencia.

r Aeronavesautorizadas.

. Número de welo autorizado.

¡ Días que esta autorizado para la operación

. Documentos que requieren

. Teléfonos de contacto.

. Persona de contacto.

f#k
{' 

ffi"14
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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 [a WEB

INTRANET) estén publicados los documentos técnicos.

Si los documentos están en orden continúa el proceso, caso contrario regresamos al

paso 2.

Jef¡tura Control de vuelo:

5, Realiza gestión del permiso de sobrerruelo, de acuerdo a normas y
reglamentos por país.

Secrcteria de Operaciones:

ó. Elabora cuadro de Autorizaciones de Sobreluelo en el que debe constar todos
los estados por los que se realizan las operaciones, (anexo 3) en donde conste:

ii. rJ

Ül*lot

Manutención de Permisos de sobrevuelos

7. Veinte días antes de la fecha de caducidad de los permisos de sobreruelo JeI'e

de Operaciones inicia la renovación de los permisos que requieran de
renovación.

EDCOM Capitu lo 2 -Púginu 3l ESPOL
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PROCEDIMIENTO
AEROLANE
PR.CCV.04

PARA MANTENER PERMISOS DE SOBREVUELO

PÁGINA 4/6

Secreteria de 0pereciones:

8. La solicitud de permisos de sobreluelo para la autorización o renovació¡ debe

contener la siguiente información :

. Nombre Legal de la Compañía (AEROLANE LINEAS AEREAS
NACIONALES DEL ECUADOR S.A.)

r Nombre a quién va dirigida la cafta, esta debe entregar e[ Estado
correspondiente,

¡ Referencia, especificando requerimiento.

. Periodo que se requiere la autorización.

¡ Rutas a cumplir.

. Identificar las aeronaves que operaran.

. Tipo de operación a cumplir.

¡ Dirección donde deben emitir facturas correspondientes.

. Documentos adjuntos.

. Personal de AEROLANE, para contacto.

. Teléfonos de compañia que estén operativos y disponibles.

.Iefe Control de vuelo:

9. Aprueba la solicitud y verifica el envió 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 secrelaria.

Scc¡etarie de 0peracionesr

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

I

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:

+ Master: Depaffamento de publicaciones.

+ Copia l: Biblioteca Técnica del Centro Control de Vuelo

Las enmiendas serán publicadas exclusivamente por el Departamento de Publicaciones.

La distribución de las enmiendas será controlada y verificada por la Secretaria del
Centro de Vuelo.

oci
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ANEXO I. DIAGRAMA DE FLUJO
Manutención
de Permisos

de sobrevuelos

.Iefe Control
de Vuelo

Gerente de
Operaciones

Jefatura
Control de

Vuelo

Secretari¡ de
0peraciones
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PROCEDIMIENTO PARA
AEROLANE
PR.CCV.04

MANTENER PERMISOS DE SOBRElUELO

PÁGINA 6/6

ANEXO 2, AUTORIZI\CIONES DE SOBREYTIELO

AEROLANE
"LINEAS AEREAS NACIONALES DEL ECUADOR SA"

OOCUMENTOS TECNICOS DE FLOTA A-320
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PROCEDIMIENTO
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PÁGINA 6/6

i:i.

ANEXO 3. AUTORIZACIONES DE SOBRT\¡UELO
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Secreturia de Operuciones Manuul de Pr oceiiniento

8. GLOSARIO

UIO:

GYE:

CCT:

CÍA:

PAX;

DGAC:

MOV:

IATA:

OACI:

CCV

DRY:

DUTY TIME:

RDAC:

Quito

Guayaquil

Coordinación terrestre

Compañía

Pasaj eros

Dirección General de Aviación Civil

Manual de Operaciones de Vuelo

Asociación de Trasporte aéreo Internacional

Organización de Aviación Civil Internacional

Centro Control Vuelo

Arrendamiento seco de las aeronaves, (únicamente la aeronave)

Tiempo de servicio.

Recopilación de regulaciones aéreas.
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Secref u riu de Op era ci o nes Munuul de Usaaio

3. MANUAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

Este Manual de Usuario aludará al personal de la compañía a navegar en la página

Web, así como también conocer un poco más de la compañia LANECUADOR.

Esta página 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 está constituida, organizada y que tipos de

procedimientos se realizan en el departamento Centro Control welo.

3.2 A QUIÉN VA DIRIGIDO

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en la compañía LAN. La página WEB está

dirigida para uso del Area Administrativa, Area de Gerencia General de

LANECUADOR S.A., y deberán ser utilizados por el personal que desee conocer
procesos administrativos y generales.

3.2.1 Lo que debe conocer
Las personas que visiten esta página deben tener conocimientos básicos de Windows e
lnternet Explorer.
Este manual deberá ser leido desde su primera página para su mayor comprensión,
cuando ya el usuario se haya familiarizado con la página podrá remitirse hasta el tema
que le sea de interés,
Para visualización de la página es necesirio contar con los siguientes elementos:

!
¿ Intemet Explorer.
I Windows eS, eS, Xp o superior. . --j, -+ Unidad a CD-ROM.
r Resolución de 1024 por 768 pixeles. Jr:{L,t , j¡

t.\iil,}U
3.3 CONVENCIONES GENERALES ¡er:, .
En esta sección detallaremos los botones e íconos que utilizaremos en nuestra página

Web y que se visualizaran el la misma,

3.3.1 Botones

BOTONES DE
f]ft]}lANDf) DESCRECIÓN

{} Al dar clic permite visualizar una página

Permite retroceder una página anterior

Perrnite ir a la siguiente página.

Tublu 3.1 Convencit¡nes de bolones de púgint

,!
¡
I
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Secret ar iu ie Ope r acitn es Munual de Usuario

Íco¡,{os DE§CRIPCIÓN

! ,-,,L
Este icono Mi PC, sirve para acceder a la carpeta donde se

ubica el archivo.

**
Este ícono sirve para ir a la siguiente página o retornar a la
página anterior según lo indique la flecha.

index

Este ícono HTML, sirve para acceder a la presentación
inicial de la página Web.

-r rlútm

-",'H#ffiffüffiffi Esta Carpeta permite el ingreso al Sitio Web

3.3.2 Íconos

I'abta 3.2 Convenciones de Íconos de Ia páginu

3.3.3 Convenciones del Uso del Mouse

FOR-IUATO DESCRIPCIÓN

"De clic"
Presionar el botón izquierdo del mouse sobre el elemento
sugerido y soltarlo inmediatamente,

--De doble clic"
Presionar rápidamente 2 veces el botón izquierdo del mouse

sobre el elemento sugerido y soltarlo inmediatamente.

Tubla 3,3 Convenciones del Mouse

3.3.4 Navega€ión entre páginas

Para la visualización entre las páginas debemos tener en cuenta los siguientes pasos:

l.- Coloque el cursor dentro del menú que se enouentra a la izquierda de la pantalla.

2.- Espere que aparezca la pantalla de la información solicitada.

3.- Para regresar vaya a [a parte superior de la pantalla y de clic en el botón q.] **
atrás.

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

EDCOM Cupítub 3 - Ptiginu 2 ESPOL
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3.4 INGRESOALA PÁGTNAWEB

La Página Web se encuentr a en u¡ CD-ROM, bajo el nombre de Tesis Web

Para tener acceso a la página Web debemos seguir los siguientes pasos:

L- Introduzca et C.D que contiene la Página Web, en la unidad CD-ROM del

computador.

A continuación podemos obselar la unidad

' -: unidád crcrco-Rw G)
'"t':)"

2.- Al introducir el CD,le aparecerá Ia siguiente ventana.

Figura 3- I Venlonu pura visualixur uniiud Etroible CD'ROM

ErstJc:ic
:A[;PUI.,
Pefu,:i'

debe esperar que cargue) Al "dar doble clic" sobre
la siguiente ventana.

Figura 3.2 Ventand dentrü de b unidutl E

Cc,par imágenes a llla c¿tpstd de rriequpo

§ Ho reatiz"r *uura eccii.

I ill
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Secreloriu de Ope¡uciones Munuul de Usurio

TE5I5 WE6

4.- Seleccione la carpeta
ventana.

y dé "doble clic" le aparecerá la siguiente

5

Figura 3.3 Venlana denlro de lo unidad E

index "rn doble cliC'en el icono intlex, en donde mostrará una nueva ventana
con el contenido de la página de Presentación.

3.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN O CARITULA
En la página de presentación o carátula visualizaremos el tema que trataremos en el

transcurso de Ia visita, e[ nombre de la institucióq titulo obtenido sus autores y director
del proyecto.

Podremos acceder a la página con sólo darle un clic sobre las palabras subrayadas-

#Lo¿

ft$n
*n¡, ¡l'.:.1.¡¡ül

stBUOr¿d
.iAMPU§¡

PEXA$

f-r¡

Edidón ver frr{.ts,

fhá

* rrsls vltB í- : tx
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S ec returia ie Operucion es

A continuación podemos observar la página de presentación o carátula:

Figuru 3.4 Página de hesentución

3.6 PAGTNA PRINCIPAL
En la página principal se podrá visualizar la bienvenida que les damos a los visitantes de

nuestra página y las diferentes opciones que ofrece la página Web por medio del menú
Ia cual podremos tener acceso a cada una de sus páginas

Éfloa

&).,ru,r«.t*,n{

ErtuorEQ+/
,-'rff4¡.'
,a¡al/

LAN
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Secretariu e Operaciones Munuul ie Usuurio

A continuación podemos observar la página principal:

Figura 3.5 Púginu Principul

3.6.1 ¿Cómo acceder a la página principal?

Para acceder a la página principal recomendamos seguir los siguientes pasos

I .- "Dar un clic" en cualquier lugar de Ia página sobre las palabras subrayadas de [a
presentación o Carátula.

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

Esta página principal tiene acceso hacia las demás páginas por medio de un menú que
se encuentra a la izquierda de la misma.

3.6.2 El Menú Principal

En el menú principal se podrá visualizar como se inicio la empresa, su misión, visión y
valores, estructura organizacional, la que nos ayudará a conocer cada una de sus

funciones principales, el estudio del cargo que realiza la Secretaria de Operaciones, [a
documentación básica, los procedimientos y a su vez podremos visualizar la opción
Ayuda. Lo que permitirá despejar todas las dudas y enlazarnos con las dif'erentes
páginas que contiene el sitio Web.

(

Eirs ,iriá w!}r tx riüü ákdladr !¡ra t.! §

hFrfiariBr*¡ dr tr¡b¡io f er tú¡ fút

¡torcqs ¡¡r¿ndoiat¡¡ r<ükü&r ¡¡¡ d

ñráicJo d* itleioffilárt r¡ f{od*¡ d rsta da

I¡ Sr,ri,¿rái: ae {r?§¡aj!r¿r ¿!t

D¡¡¡¡6,r¡o ü¡xt¡ lü¡tril 1,¡ÉL,
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Secreluriu le Operuchtnes Manuul de Usu¿rio

A continuación detallamos las opciones del menú principal:

Slsu¡,-:c,'
]Ai,PLI:,
¡€ti ' ¡

Figuru 3.ó Menú Principul

3.6.3 ¿Cómo utilizar el menú principal?

En las siguientes figuras se podrá visualizar las opciones del menú de fbrma individual
que nos aludará con la informacióq y que permite enlazarnos con las diferentes páginas
que contiene et sitio Web.

Págine principal

En esta página [e mostrará la bienvenida al sitio Web.

Quiénes Somos?

Mostrará el inicio de la compañía en la que encontraremos
la Reseña Histórica, Visión, Misión y Valores que tiene [a
compañía.

Estructura 0rganizacional

Indica las funciones básicas de cada una de las áreas
principales de la compañía.

Secretari¡ de Operaciones

Describe el manejo de la documentación que tiene la
Secretaria.

EDCOM Capítulo 3 - Púginu 7 ESPOL
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Secrelariu ie Operutiones Manuul de

Documentación Básica

Describe los tipos de documentos utilizados por la
Secretaria de Operaciones.

ilg¡.c
Procedimientos :A

En este va a encontrar todos los procedimientos que

la Secretaria de Operaciones.

Ayuda

Esta ayuda nos sirve para aclarar nuestras dudas sob¡e la
página Web

3.7 PÁGINA QUTÉNES SOMOS?

En la página quienes somos se podrá visualizar como se inicio
Misión y Valores de [a compañia.

3.7.1 ¿Cómo acceder a la página Quiénes Somos?

la compañía, su Visión,

l.- Si se ubica en el siguiente botón se desplegará el siguiente
submenú:

2.- Si damos un clic en la opcion Reseña Históica podemos encontrar la historia de la
compañia, cuales fueron sus inicios.

3.- Se visualizará la página como lo muestra a continuación la ligura.

El 4 de junio de 1998, al cuÍ¡plir ?0 al1os" la cornpa!üá tanzó su uueva ider¡tidad coryoretiva I,¿n
Chlle despeúó al mrmdo con sus molores a toda velocrdad y una nueva direccrón estrdégica para
cdentrr su idr¡tidad. L@Chil€ represeraa el esplñtu del §lr del }du¡rdo, co¡ el cu¿l espera volar
más lel os que nr:nca.

El espiritu det Sur del Mrmdo, como la m¡eqa fitosofía que irrp,ulsa ei t¡abajo de l-aDchile, se
traduce En colores, elementos de diseño, servlcios y en el r¡ue.ro ánimo de atención que se
desprende de lE puesta en rná'cha del Prográma de Superació¡ fnte8ral: mejord en todo. Queremos
ser 'La lkiea aéred de ámérica del sur, co¡ una cultura basada en f¡ljest¡o hemisfrrio y sus
cáracleiisticas propias: hospitalida4 cortesla, y amabilidad, inserta. de¡¡tJo de wm imsgen más
móda.ña, €flciéota, y p(ófé.iúnEl. El Espfribr dél sur de1 Muftdo quiere uflir eñ su eult$a da
seruicio, 1o mejor de los dos íll]¡ldosr e1 profesionalismo del hemisferio norte con la hospitálidad
y cordialidad latina

Noviemb,re 2OOZ Lá Dlrecclón Gene¡al de Avración Crrrl de Ecuador otorgó el certiflcado que
auloriza a nuestra .ómFarlia a operár coolo Eelótádor de Se¡vicios Aér€os y a conó-rcir
operaciones de Tr?¡r¡sporte Aéreo Público Intemacional Regula¡- de Pa,sqieros, carga y gorreo.

i mP€

Figaru 1.7 Página Reseñu HisÍóricu

Reseira llistórira
E{liri¿xla'isid¡n^.'dore c
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S ecret.rfid ¿l e Ope tü ciun es Mtnu e Usu¿rio

4.- Si damos un clic en la opción Visi¡in, Misión y Vaktres podemos observar los
objetivos para que fue creada está compañia

5.- Se visualizará la página como lo muestra a continuación [a figura.

PO

'.t

rÉLlC I ECA'

rAitPUS
PEI¡§

Figula J.8 Página de Visión, Misión y Valores

3.8 ESTRUCTURA ORCANIZACIONAL

En la página estructura organizacional podrá visualizar los departamentos que
componen la estructura de la compañía asi como sus funciones.

3.8.1 ¿Cómo acceder a la página Web Estructura Organizacional?

l.- Situese en el menú principal

2.- Al ''dar clic" en Ia opción se desplegará el siguiente
submenú:

Esta página consta de dos Organigramas, en el cual se describe en cuantas
áreas está dividido LAN. Si desea conocer las funciones básicas de cada de sus áreas,
dé clic enuna de las opciones del submenú.

3.- Si damos un clic en la página donde esta el Organigrama Aiministrativo
podemos visualizar las funciones administrativas de la compañía desplazando el
mouse sobre los cargos más importantes.

"SER L-TN,{ DE LAS DIEZ }fEJORTS I-INEAS áIREAS DEL }IINDO*

. Credemos \"alcir prra r¡u€st¡os cliefiles, eÍnpleado s, accioo¡st¿s y la comuriidad ¡egiotul

. Logralda la prir¡erá preferencia en el tr¡r¡sport¿ ¡éreo dé ceñgá y pa,(aleros €n tódas las ndas ,¡¡e
opereúos lid€rmd.r el mcrcado la¿inoBfie¡_icario

. Pa¡a ello nos esfo¡-z¡remos en slcar¡zBr r¡n óptirno fll?el de se8.fi dad

. Cae¡remos lealtad eri rn¡estros cLlerrtes en cad¿ uf¡a de las aelacrooes y cofltactos, nos distingu¡emos
por la cordlalidad eo el serejclo.

. Lograremos r¡n irnport¡ote crecimie¡to con re¡rt¡bilidad media¡te proeesos el¡cier¿es y motivBndo a

tuestfas perso¡as páf¿ lograr exceleflcra en el serx,iclo y rr!ácdmo desdrollo p¿rsonal.

. §egl¡'idsd, ta¡¡fo de los pasaj eros qamo de r¡uesko equipo.

. Hcsrrtsllda4 ácogemos a lodos .ofl alegria

. Cortiabilidad, cr¡mplierdo ouestras promeiár

. Facilídad¡acieído que les cosas sean sin¡ples pÉre Lodos.

. Slgeraciór! me]orrydo continua'n€rÉe eri todo lo que hácernbs

I7SION

MISTÓN

Ffg*iSt*¡a Administoativo
Operacional

EDCOM Capítulo i - Páginu 9 ESPOL
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Se visualizará la página como 10 muestra a continuación la figura.

Orpigrama & h Gr¡rmir Ail¡nini¡hrtiua dnl Aenputrh

3

Figuru 3.9 Ptigina de E§ructuru OrganiTtcionul donde se visualiu el Organigrama
Administtütivo

4.- Si damos un clic en área oper'¡tiorral. dentro de la página
estructura organizacional ingresará a la página donde esta el Organigrumtt
Operaeional.

rlL¡Cf
'rf¡
.ci¡9I

sajoTEcq'

:.iI
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S ecr et uriu le Op erucion es M¡tnu de Usuario

A continuación podemos observar el Organigrama Operociornl:

I

l '' ,

Aorit i:c.
C,AT'Iru.

P#$

Figura 3.1 0 Ptigina del Orgarrigrama Operucional

5.- Esta página consta además de funciones básicas para cada uno de sus

departamentos más importantes.

6.- Si desea conocer más 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 mostrará la función que usted desee conocer, tal como
se mue§tra a continuación.

Cupítulo 3 - Ptiginu 1I ESPOL
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S ecret uit I e Op e racht n es Munual ¿le Usuaio

it¿rrrio¡reu de lor Depaflamntfos Aúnifiir,'trülivüs Prificipnle§:

Geftüci Gerreral

La Gereneia Gensr es Ia prineipal nstancia ejecutiva, tecmea y odminislraiiua de la compañla y
le coresponde e.jercer la ñ:rrción de:

. Dfecció4 gestión, Superusión y coordin¡ción con los dernás Gerencias dependienfes

(,€rertla R¿Eladral

Adrruflrstra recursos de los diferentes aeropuertos que se le asigné darto de la regrón

su f¡¡lcién bá¡ice e§:

. Elaborar presrpuestos de aeropuertos
r Artninistrar pre*ryuesto de aeropuertos
. Responsable del cumplidxénlo de ?untüalidad de la operacrón
. Vigilar que se curnplan procedirruenlos esiablecidos.

Gereficia ¿Xe .1¿tq)w o

Admlrustra 1os reeursos hum¡nos, matenales y eeonómicos del aeropuetto, procurando la
entrega de un servicro, yprocedimrentos definidos por la compañia.

Frurriones Principales:

. Represer:ta' a la compdÍa rrte la autoridad aeronáutica local.

. Reportar periódir:rnenle contingorcias de equipaje; retrasos de ,,'uelo y sih;aci.ones en
genera! que pudresen afecla" la correcta operacton del aeropuerto.

. Efeetuar reunion¿s periódicas con supérsisores de área ¿ ful de relissr la gestión del
aeropuerto y los factores crÍticos de la óperación.

. Reahzar La'eas. ad¡ninistrativo - contables tales como: rendición de fondos y cheq..rear

fá(turación enti¡É útros
. Disponer con le Gerencia de Vefltas, una acción conjurta con el obleto de lograr lo:

ob1ehvos comerciales y operacronaies planteados por 1a compañia
. Atender y da' respuestas a requffimiehios de infomración a sus srperiores y otras áreas de

1a organinción.
. Andúar la gestiófl dei aerópuerto, ta"¡to en lo que se refiere a Operaclones eomo Servícro

al Pasalero, fo¡'talecrendo aquellos aspectos posiüvos y corrigiendo las debihdades
existentés

. Realizar toda aqueila actisidad.da lndole similar que su s:perior le indi.que.

E il:c.
A MPUS
PEiA$

Figura 3.11 Ptigina de Fanciones Gerenciules iel Á¡eu Atlministrutit o Ét.*'Crrl,! r c'r --
l:l<,' - ".-*'

[.'t \'' '.- 
,'\+-rl

riY¡' :

-rñ.rt ,:.1 l,b.¡l

Br:u. iI¿;l
3A¡IiPUS

PeÑ¡.s
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Secret a it de Op eruci o nes Munual le Usuurio

F*neions del Depañamento de Cenfio Coatrol de l"uelo

Esta Unidsd ritpcnde a&ninrffiisanente y frrcioruilmenfe de la Gerencia de opemciones de

Vuelo.

Para su funcicflflrler¡lo el C.C.V. cuenta con rn áespachador de t¡.:¡r¡o soü'e quien recae la
responsabilidad de k§ decisionis Sre se adopteo.

Prepen'm'loda la inforrnación req¡enda pra el despacho téanrco de los rru¿ios d€ la áero¡in¿a €n

los ae'rcfuertús d*l Ecuádor"

r En cosrdiflaci*n con el. Cent¡o de Cont¡ol de lluelo del 6¡rryo lAN, rnantener ia
Éup€rt isiédy có1üioldr!*ri(e la rializáción de cáda wr* de los ¡n¡elos d¿ á§RQIÁ}{E.

. Llerar un regrsho de novedades por cada pedodo de tr:nro
i E¡ercer s¡p,:rvisién fr¡rcional sobre la gestión de drspacho técnlco efect!áda eri el r€tto

de lás est¡cioaes nacionales e irú€mácionáles de lared operaeio¡al dt l¿ aerollnea
¿ Gestio,nr los permisos de operacián y sobrevuelo en easo de progranación de e.§los

fuer¿ de itínerario.
r Disbrbuir por maif copia del informe de n¿vedades al término de cada tr¡'no *l Oereflte de

Op€rÉciofles de vu€lo.

Las deeisiones $re. el c.C V, adopte deben aju$rñse a lm pollheas fuodacneltales de la aerollnes
'er¡ el si*uiÉr& orden:

' §eguritlad.
. Pmb¡¡li&d.
r Otros aspectos &l buen sewicio

Fuiti nnes PrüliipalE§:

. Aetuáli¿tr y dihfidir üpürtuflsrilenie las:noroas y proeedimientrs del Marru¡l de

op$aciofies de vuelo y tsdfis aquellas publicacia*es téc reo - opeftcioffiks re$rer'iddr
páre la oFeracián de la mnpdh y aero'naves.

' EsbJdiflr, pr*eesar y drshibuir la información «rvrada. por el ünqo L¡qI,{, F{f¿, OACI,

aL¡tonda&s mronálieas y ohos otgrrsmos nacionales t iüt*m*ció$0!e§.
i üe¡únilí:ai la .infoimaciún opeaclonsl hacir los prlotos y perso'nal operelivo a través del

sistema de circulaes

' Editar las putlicaciones y m$uaks de acuerdo r 10 est¿blecrdo por la üer€neiü de

Operaciones de Vueló.
r Coordrnar lápublicaer$rr y rtprofue*i6n de ló$ rnatlrÉles, fomrularíus y revisiones

3.9 SECRETARIA DE OPERACIONES DEL DEPARTAMBNTO
CENTRO CONTROL VUELO

En la página Secretaria de Operaciones se podrá visualizar la caracteristica del puesto
en la compañía y sus funciones.

:AfrlPUS
PEÉAS
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Sec r etu riu de Op erucio n es Munual de Usuurto

3.9.1 ¿Cómo acceder a la página Secretaria de Operaciones?

l. - "Dar clic" en la on donde le aparecerá un submenú

y podrá visuaiizar Caracleríslicas del Pueslo y
las Funciones y responsabiliiades de [a secretaria.

2.- Al "dar Clic" en la opción Característica del Paesto viwalizará la página como lo
muestra a continuación la figura.

,E

Figu ru 3. I3 Ptiginu de Iu Secreturiu de Operuciones

3.- Si escoge las Funciones y Responsabili ades de la Secrettria, visualizará
y comprenderá la importancia que tiene la Secretaria de Operaciones cuando
realiza una variedad de trabajo y apoyo administrativo para la compañía.

ons abilirladesIu¡reiones Re
Caracteristira del puesto

LA SECRETARIA DE OPER,+L:ION.ES

Cs{r¡rtü¡isti(nr del Puesto

Dar apoyo al cereote de vuelo en todo lo relaciorrado al usoadecuadodedocumentos y norr¡ra-s
que son aphcadas al Depdtamento Ceriaa Cc,ntrol de Vuelo de 1a compafiia LAN.

Es muy lmportú¡le q.re la Secreta¡ia de ope¡aciones realice una tariedad de kabalo de apoyo
admrflistratiro de responsabihdad confidenci¿lidad y cofipleJrdad, rnanténiendo á su vez rJflá

busrárelaeióncon suscomprcleros de trabajo, ys guelacordialidrd es uno de los pilares básicos en
urls secretsia elecL¡tira vréndose reflejado en u¡r¿ buena profesronal

Aderrás pda peder alcar¿a¡' la máxima eficacia en su kabajo y desernpelE¡ sus ft¡r¡crones en
fo!'tna corectá, 1á se(r'eta'ia debe dominar a la perfecaióc r¡u serie de conocimlentos técdcos
qú4 rxrgen uÍ, preparacrón especiñaa como son.

. E1 apropiado uso del telétono, reeibe y t¡anita las llanadas telefóoic¿! cortésmerite.

. l,a.redacción en 1s correspondmci4 prsps'e tas requisieiones de materiales de oficina y
liene un contlol de los mismos

. Dor¡i¡ro de las téc¡¡icasde archivo y docurneÍtos, recibe, comprueba clasifica, controla y
da seguimieróo a [a corresporrdeacra que erÉra, mrfltier¡e rm a¡chivo & corespondencia
con 1as contaoles y seguirtueÍtos adecuados.

Organigrama da Puestos dd.D+p ¡{ámonto de Certro Control d* Vuslo

El centro Co¡¡tro¡ vuetg; eslg depútanento es 1á p(inc¡pal a'ea de¡ a1Jál s€ reaiü ¡ tod¿g tas
opiracionss de w¡ vuelo, tales como break fit con la tripulacióq itra$a¡ios de vt}elo, chequeo de
ñ á, ete.

SrBL¡of
.'l

7at
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Secreturiu de Operuciones Munu de Usutio

4.- Al "dar clic" en la opción funciones y responsabilidades de la secretaria se

visualizará la página como lo muestra a continuación la figura.

Figara 3.11 Páginu de Funciones ¡- Responsabilidades

3. 10 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
En la página de los Procedimientos administrativos usted podrá ver algunos de los
procedimientos que tiene a su carBo la Secretaria de Operaciones asi como el Alcance,
Propósito, Responsabilidades, Politicas y la Lista de Distribución de cada uno de ellos.

D E S'CR.IKTÓ N DEL P UE § TO

TiTULo DEL P{IEÉTO: SECET¡R]ADE OPERACIONES

REPORTA A: Gerente de Cont¡ol de vtrelo

SITPERYIEAIL No supervisa puesto alg.rno

COORDINA CON: Jele L¡r4edrato

F UNCIOI¡ ÉS Y REEPON$4B TLTDAD ES

F LTNC I ON ES P ERJVA N ENTES :

. M¡n¿jd l8 doclrmeDta.iór téqica - ope.ración DRy: trchico, erivio y acLualrra.ión

. Archivar Ia docurner¡taci¿r¡ I"ANECII¡DOR DRY

. A&¡unistra'de laBibliotecaTécoica - Gereúcia de oper¿ciones LANESUADOR

. Elaborar estádistrcas de la OperacióaJ.AN ECUADOR Conexos: eo¡rtroi ed¿adistico de los
Informes de d€ Competeacia.

. Nolificsr y veriflear d€ Duty Time -Persori¿l de Operaciones: seguimierto, actuallzaelón.
notrfic¡cióü y coot¡ol

. Ttenikr de pernrisos de r'lbr€urelo: Porbrgal, Pe¡1, Colornbi4 Cuba.

. A&nirush"r las c¡trpetas de1 personal de operaciones.

. Mer¡ejm la: comisiones de sen'icio, capacit-aerón y vacaciones delpersonal.

. Maneja. el slstemr¡ §AP: sohcrbdypedidos de materiales y servicios

FÜNCIONES PERTODICAS-

. A&rrlrristfar la docr[rientaclón de Fiot4 de acutrdo a su caducidad.

. hfo¡ma el iünera¡io de vuelo actualiudo cada mes, a las autoridades de aeropuerto

F ÜNC,ANE§ ESPOAÁD ÉAN O TVENT'OILES.

. P-eportár las oFeracrones iregulres.

. Uesar coritrcl de permisos de sobrevuelo, cuondo se carnbia el nrnero ,le vuelo, se ahas4
o se crncela úfl vuelo.

EDCOM Cupítulo 3 - Páginu 15 ESFOL
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Secretari.u <le Ope rtciones Munual de [Jsuurio

3.I0.1 ¿Cómo acceder a la Página de los Procedimientos
Administrativos?

"Dar clic'' cn la oficiirn ; en donde Ie af-arecer¡i el siguiente
submenú y usted podrá elegir el procedimiento
deseado.

3.10.2 ¿Cómo acceder a los Procedimientos Secretariales?

Esta página 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 página recomendamos seguir los siguientes pasos:

"Dar clic" en la opción d<¡nde le aparecerá un submenú

despegable en el cual podrá visualizar cuatro procedimientos que corresponden a

las actividades que realiza la secretaria de operaciones.

Para cada procedimiento tenemos un código diferente PR.CCV.O1 Procedimiento
para Preparar y Mantener la Carpeta Técnica del Personal de Operaciones, PR.CCV.02
Procedimiento para Mantener [a Carpeta Técnica, PR.CCV.O3 Procedimiento para [a
Recopilación de Documentación de Vuelo Aerolane, PR.CCV.O4 Procedimiento para

Mantener Permisos de Sobrevuelo Aerolane.

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

sLl

2.- Al ''dar clic" en la opción Objetivo/Alcance/Autorización podrá visualizar la
página como lo muestra a continuación la figura.

C..:. ,,h

r'!&-\*
'., .* ,J i

-..J1H{fr
8t&--;Ec;ri

c¡ArúHJS'
pEni's

OljetivoiAk anc P/AutorLetié n

r§..I:cv.02
rR.ür--Y.03
PE.{üV.04

PR.CCI,"O1
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Secrelaria de Operttiones Mana¡tl de Usuario

t]§JÍ't?l/üa

IJos ob.letivos del }lánual dé Procedimiefitcs Operncrqnales scn:

. servir como u¡¡¡ herami€f¡ta de capacit¿cion y, proveer r¡u guia paz el Per5oÍ21 d€

operaciofles, asesorándolo pa¡¿ rnertener de fo$na técrnca y pñi'ctica la doc¡rme¡tación que

esta eertificada por la DGAC Dg- ECUADOR
. Me.jorar la at¡anizacón. de esta m¡nera se logra mayor eficie¡ci:a erL las activrdades

operac lof¡sles y administr ativas.
. Dar a conoee!' ¡as polilicas y p|ocrdimimtos que er:rrple el persot¡al qu€ labora en elA¡ea de

Operación delnwelo.

.4ÍC4NCE

Este md¡úrl de procedimierit¡s va dirigido al Depa[tarr¡eúto de C€r¡t¡o Cor¡trol Vuelo de la
compañíá ,qEROI"ANE, Fá¡a el cargó de Se.r€ta1a de OPeracioaes.

AÜTOBVÁCIONES

El mmlral de polilicas y prqcedrt¡¡e¡tos operactorules, es elaborado pot-

. Jefatura dsl Certro de Coutrol de 1¡uelo-

. cere¡cla de Operacione, de Yuelo.

El.rna¡ual de politicas y procedimiedos a&ninistretisos, debe ser revisado cBda seis mese§, para
constatEr si los procedimier]tos se ajuslan a pgsibies earr¡bio6 en l¡ céflpdi{ slendo respossable
dél r¡risrno €l Gerente Operaciones de vuelo.Las persgnas que podrán acceder a este mfi'¡ual, lon
los que laboran dentro del depa't«nerrto Puede ser Ieido y coptado sólo por pemonal aut¡rizado por
el ce.erite operaciones de vuelo.

LA¡TA DE DITTT&,,BECIóN

EI siCuiente prccedlrn¡ento será distribuido pot ia §ecl"€tafla de Cont¡ol de vuelo, carfando
precia"¡eate con la auto.Gación del Gererde operaciones. Pará efectos de su emlsióo y íuhr"as
modiflcaciofies.

" Cada copia t€ndá u¡¡ rlurnero asigmdo y resporuable de su artuglizacie,r¡
. El nlm€ro asi&nado debe consttr en la (arátuia dél nranuai correspondiente indicando

clÉ_¿rxente a que departiúner¡lo correspoflde

El docl¡rnenio se distribulrá d¿ la siguieflte foffrE:

Publtcaciones OpEracton¿les(Mestrr) Original

. Responsable: Jefe de h-ülicacior¡es.

Biblloteca TÉc¡lca GueÍaqull(Copl¿ 1) Copia

. Respons¡ble Jefe de CoÍtrol Vuelo

*

ErBLi'iTEC,i'
CA*IPUS

PEÉA¡

Figuru 3,I5 fuiginu le Procedimientot Administativos

i.- Al "dar clic" en la opción PR.CCV.Ol o cualquiera de los códigos siguientes
podrá visualizar el procedimiento como lo muestra a continuación la figura.

A continuación podemos observar la primera parte de la página del procedimiento
PR.CCV.O1:

EDCOM L'upítulo 3 - Púginu 17 ESPOL
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Secre t a r ia de Oper uciones Munuul ¿le Usaurio

PROCEDIMIENI-O P.AIL,1 PREI'A.&AR y MANIENER I*4
CARPET,,4 I:EANTAA DEL PERSONAL DE OPER.,|CIONES

exoctlstlt¡ .

El p¡opósiLo de este ]trocedimierúc es dr a co,rlocer los pásos a se8ulr Pr¡a elabord y rntrIt€ú€r ls

"oiuti a" aaa act p*nona] Técoi.,1 d¿ oFeraci,:t¡és de'{ueló del d+eattrn€rto del cantro d€

Cofltrol de Vuelo. La rruEms que es pste imgort¿¡te denl¡o de doc¡..¡mer¡15(¡ofl cenif¡cadi y qu€ es

ftsr+.e de rá,isiones "¡ las inspeceiones quc erli7a la DrÉccrón rle Aeit.liér a-l\¡]l d6tñ de la
eigllaicia contimia a la que esta sonet¡da ts CÍA-

ALú*N€E

Este procedimieúto es aplicado erclusiva¡nenle €n el Cento de Conl,rol ck vuelo Pera PersoD,
de Crpe¡aciones de vue,o Cfée¡rrcos de ¿p€ráciones), y 3e6e!a¡ia del Control de vuelo.

R T I S IJ{' N §,' RI LTü.| $ 8 §

PAIJIT(A,1

. pLJCV.OI Sereáhz! ú¡a capetáde vida pta cada r.E1o de los Técrucor de OPeraclones de

vuela que el depr¡t{treot4 dispoflga
t PLJC'f.{)Z Sólo el Jefe de Cont¡ol de vuelo, Jefe de operacio¡es y secretola m¿nipula¡

doelxne,]to.
. pLJCV.03 Se m¿ñteúdrá documqrto base del cu8i se €súrae las lorñas y procedimientos

que esth soanetrdÁs csdr ur¡, de las c¡r-pet s téó¡ticss de qida del parsor¡i técrlco

PROCEDTMIENTA$

J¿f¿ Cr¡!¡¡o ilt CsBtrol de Vuelo:

:1 Requiere lá eláboración de ls etrpet¿ té{rlcápsra el Certro de Conh'ol devuelo.

§ectetá¡ia de Operacionesi

2. Recolecl¡ docrfiImtación:

. El múll¡al de póilticas y procedimientos ope¡acioriales, es elabomda po¡ ei Jefe dE conirol
de vuelo y sprobado For la Gerencia dÉ clerac¡or¡€s dÉ V¡rtlo.

. El rnalusl de Pollti.as y Proc€dimisúos a&rLiflistrEttvos, debe ser revi§ado cadaseis meses,
o cuando esti requie'a de effniendas. pera constat r 5i lo3 Fro.€dimlerüos tÉ ajuttá: a

Fosrbles c¿¡obrer sr la compsñla o cambros er¡ los p¡oi:edimiest.'s a lo§ 3..DAC_elCOI1tr-aaIÓN 
AÉRrr¡ a travas ae crreulares dtsPo§jtivás emitid:rs Por la DrrÉcct¡,ode

Avrac¡ó¡¡Clvll.
. I,¡s perronas iwoiucradas para acceder ¿ este mar¡.¡al, so¡ los qtre labara:l de¡ho del

depdtánerto Puede ser leldo y coPiado solo Por p,rso¡al arrorizado Poi el
a Cüefie de Opetrgcrooes
. lefe de Conbol de Vuelo
. . Jefe de Oteraciooes

Figaru 3.16 Pógint de uno de los hocedimientos

8r8¡'.i
CAITIPUS

PE§IA$
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Secretarfu le Operuciones Manuul de Usuurio

A continuucitin poiemos observur la segunda parte de lu página del procedimiento
PR.CCV.AI:

. Adfllldst ativ¿ (Persontl)

. TÉcüca, reternLe ¡ ctrAo qE u¡ hE deseüPeñs

. Téercr otrgada pot lá cofipdlá

I R€,¡isn doc¡.¡fner¡t cióñ adrniflist¡ati$, d€ acuerdo a do4urneñto ¡ras e f{¡rero :?)

a Elábor¡ la crffrétá1'éütirs de ácuerdo 3 ettárh splic¡do Por la corrpa1la y c€rtifieadrPor la
DGAC Dr,L EüüÁDoR (!4!4qi?)

5 Ir¡€fesa en la c¡.peta técnica los doQmeñtos cortesPondiefltes de ac¿.rdo ¡
gulácoresFofldipnte, (seeün indice gt¡iá {ue üene cada rma de las carPetas).

ó Verlflc¡ que se haye alrrphdo el .rnCrcsd de doclmrertos dc acuerdo a las lriss

7. Ss sE¡ifica la eigencia de cada tmo de ¡6s do§lrner,ios que t¡€f}en caducidad o eiBeacja de
scuerdo at €ntr€l]nTlier¡to qse ¡i${ere caü t¡no de los !é§}ico§ de aperacrones d! vuelo.

sr los documentsr astár en oftlen ¿óntinüs el pr.aeso, crsó corltrsñó regreaamo. 3l pasD 2

J€f! d! Conlrol alD lr'i¡elo:

I Resli"á l@ inspeceión int€ma, er sl crJe&o da conb-oi de nBk¡icaión, vseaciones,vuelos de
fañrlllrflzáción miciates ó perródrcas y 5e e€ñfril +¡e laploeftrnaclón este de a.uerd,r a IE

§iSencia dÉ c€rtif.ados y do.umentós periód¡cos incluid6s en c.ÉFeta T¿cnica.

SeÉret¡rl¡ da ()pnra6tmasi
9 P¡ep¡ra lic€nci¡ d€ hsbilitaci¿,r¡ pr¡"a el desenpeilo del c!f8o otorgado P lacomPE:f¿ y se
sclut'E d€otro de l! c'rpst¡ témi.a er¡ el l'rgú coúe+ondiente.l34!4!l

Jefc ft Control alf Yuélo:

1 o. }r+ecéion¡ los docume¡tos.

'I 1 . ¿¡itoí'lzi a la s€cr.tsra a ¡eFtrtrr ¡ós docur¡rÉr¡lcs ste.iormerte inspeccionados

Serretlrla de Operacir¡¡re§:

12. De fon¡¿ ir¡rnediáta repafle loe docu¡Tlsntos, rertificados, iiccnciu técnicat, ¡r¡ero§, e!c. qu€
est&l d,rntr€ del Iistodo €ft ta ed?ets técr¡rca y que hayoí si do r.odr fr¿ado Por:

. Da!o5 det peño¡1al

13. Solicits al pcrEon l vsriñcar sus ddos pc¡sc,n¡les y fifmf. el recibi,la.

14. Arch¡e, hoja de recrbido en la cúpela Iécn1c,

¡.I¡I DEL PROCEDIIIIIENTO.

vs Dia¡'arna da Fluio

LIT'TA DE DIS'fNTR' } CIf ) N

El siguiente ¡r,rcedimientú rerá distñbuido por la secretária de CertrÉl de vuelo, co$andc
Fre?iámeñte .on la autoriE.ción del óe.er,te operacio¡1es Pár¡ efeclos de c¡'r{siófl y tutu¡a§

. Csd.a copia tendrá uri rr.rnero ssiglado y responsable de su ¡ctrEltzaoón

. El oúrnero ssjgnado debe constsr en la cEdIrIq dsl múual co¡respondrenLe indrc',¡rdo
clartrn€flt,? a que depertemcnto corrcspondc

El doc¡¡ns¿to se dist iburá de la rgure¡te for,Tlal

Prtll lcrcl@e. Opersctm¡l€.(M¡.rr¡) origin¡l

. Re?onsrble: Jefé dé Plblicacioriee.

Blbltotrca Técnlca Güayaqull(Copla 1) Copra

. Resp¡n¡soble Jefe ilÁ co¡trol vu€lo

Figuru 3.17 Prigint le uno le los F'rocedinúentos
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3.10.3 ¿Cómo acceder a la página Diagrama de Flujo?

l,- Al ingresar a la página de cada procedimiento antes ya mencionados, encontrará el

enlace Ver Diasrama de Flu io , que al "dar clic" sobre dicho enlace aparecerá el

contenido
ingresó.

del diagrama de flujo correspondiente al procedimiento a[ cual usted

2.- Espere que cargue la página con el diagrama de flujo y podrá visualizar la página

como lo muestra a continuación [a figura.

AnerÉo I, iliugramade Fh$o

Figuru 3.18 Pdgína de unu le Diugramas de Fluio
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Secr et u r iu de Op erucio nes Munuul le Usutio

3.10.4 ¿Cómo acceder y üsualizar a los Anexos?

l.- Al ingresar a la página de cada procedimiento encontrará enlaces activos del tipo
(anexo2) al "dar clic" sobre ellos podrá visualizar la página que contiene el

anexo que ha elegido,

2.- Espere que cargue la página con el anexo elegido y podrá visualizar la página

como lo muestra a continuación la figura.

Anuo 2. Catpeta Técnica del Percsnxl de Opemciones

I

Figura 3,19 Ptigina con uno de los anexos

3.II PÁGINAAYUDA

En esta sección nos ayudará a tener información que utilizaremos en nuestra página

Web y como seguirla paso a paso.

EDCOM Ctpítulo 3 - Ptiginu 2l ESI\OL
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3.11.1 ¿Cómo acceder a Ia página Ayuda?

Para acceder a la página procederemos a realizar los siguientes pasos:

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

página.

2.- "Dar clic" en la o y le aparecerá la página que ayuda al

usuario en la búsqueda rápida de la inibrmación.

J Espere que cargue la página de ayuda y podrá visualizar la página como lo

muestra a continuación la figura.

'Jr{
i

3tzuoTEOi'
C^UflJSJ
PE¡A!¡

Figuru 3-20 Rigina Ayula

3.11.2 ¿Cémo acceder a las preguntas frecuentes?
Si usted tiene dudas acerca de [a utilización del Sitio Web, dentro de esta página

existen preguntas frecuentes donde usted podrá despejar alguna de sus dudas, para

ingresar a cada una de ellas ej ecute el siguiente prooedimiento:

l.- Partiendo de la pantalla anterior encontrará las preguntas que desee consultar

2.- "Dar clic" sobre el enlace correspondiente de PREG Ui\i7',45 FREC(IEN7'ES.

Isr Marusl de ü$raio 41.d4'á a psiürd da la com@¡ a ¡$egr o iapügi.'¡ Wá, asi cano taÚ,ién cmoce¡ ,¡i

pclo !ü:5 de la cor@la LAN-aalrlDCR

E$a lúg1n¡ üB Liele .omo irnalrdari dar a +onoc«'¡,co a paso, elqso y o¡neio ¿e ia misrnfl, praeeei alpsscn¿l

el *0¡o{mle¡I0 y í¿¡¡ejo de lc! doflmstÁs. y a t, sez SJe el p*srr¡l coflozca co¡no ?5tá aDnsiit¡lr¡¡, trg¡¡rzadñ i
qr¿ tifos Ce Foc.dimiedor ser€alLar es el de{t¡ro€¡lo Ce)ho Coúoi e,r.lo.

A QIÍIIN YA DITICMO

É5ti ayuda v¡ di.igid! ¡l ptrsca¡l {.e l&har¡ €a la .cúpdia IA§ i, página iÁB está dngida rara Iso &l -L"ea

¡tninist¡¿ii¿ ¡¡t¿ rie Cne¡ei¡ Gqxnldt f,AtlECtlADOF sA. y ceberát sef ú lEsüs rcr tl Peitr¡l $e deser

croe{r ?róclsos a&n!!-"trdivos y 8efie§1ee.

lo qm dár mnocr

L6 ?¿fl0!6 qa rirtrri €t'¿¡ági:n det:n tere comcimF¡¡los bá5icos de fl¡fdrs¡! e ¡feraet f.4iffer.

¡ste rDrsd &¡e'á rE lel& &s& 51] pdrnera página paa su rrtor c.í{,re!5ióq cuarco ya el us,:aric st ha¡
i'n'nllari¡rdr $n lfl pá$M p?óá reniifir bást¡ el t€m¡ que le sea d¡ irJerés.

INTIIODI.CCIOi'¡
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Secrelariu de Op*uciones Munutl de Usuurio

3.- Espere que cargue la página de aluda y podrá visualizar la página como lo muestra

a continuación la figura.

¿Como lngreso a la PÁGINAWEB?

Ir Página Web se eflcr¡enlrt en un Cr-ftO#, ba;o el noñbre de ÍBSIS WEB

F¡¡m lefler ac c e so ala págna Web debernos s eguir la s si gutenies pasos :

1. Int¡oórzca el C, que crniiene la Página Web, en la uoidad CD-EOffdel comprtador

2. Al inb'oducir el CD, e:pere que cague la prrtalla dorde le rym'ecerá w¡a c€rÉar¡a doflde §ra calpetg

3. Al ",ler doble clic sobre 1a C{rlr¿r¿rprecerá los archivos qrx es!foi dentro de Ia üisfta, debe esperrú qr.

la sigulenie ?afltaná.

4. Seleicione la ca¡eta fESIs ,fEB y di " dable cltc" le apaecetá l'rios ¡rchivos

5. El¡ a el archivo fJY,fr'que es la ent¡ada de nuestra páe¡na $Ieb.

6. Espe¡e a que c6gue la prigrla y siga las instrucciones del Mrr¡:41 de Usr:ario

¿Cárno arc«ir l la págha prhdpal?

Pa'a acceder ¡ la página pnncipal recomendamos segur los sigurertes pasos:

1 ''Dar un cht" €fl cual(p¡er lug¡r de la Pál¡itls sobrc lasi¡lEug{§4¿&ilElE de la prtsataciún ': Caratule

2. frrnediatzment€ padrá 
"isusliusr 

18 Pá8ira principal en ls que le dá la biesvmida aru}3siro siti(' ]¡/eb.

Ésta página princrpal tiene acceso hrcia las d¿más pág.mas por meüo de ua mffil que se mcuenha a l¡ i:qui(
mlsma

¿C,imo dltrar d Mtnú htrdp¡l?

En ell,i frerr.d se qf,¿ s¿ ercréfrrfl fa iatu se Pod"á vi§ualiuá las srguientes

dÉi rosnú qur fi.rs atrldará con la l¡formación, y que permlte enl?f,.atl.oi tafi la: diferentes pá3nas que cc,ntre¡

Web.

Figuru 3.21 Ptigina de Pregantts Frecue¡rtes

3. I 1.3 ¿Cómo acceder a las definiciones?

Usted en esta sección podrá encontrar una serie de términos utilizados en e[ Manual de

Usuario, para ingresar ejecute el siguiente procedimiento:

1 .- t ocalice el menú principal, el cual se encuentra en [a parte superior izquierda de la

página.

2.- "Dar clic" en la y le aparecerá la página que le ayudará

EDCOM Ctpítuht 3 - Página 23 ESPOL
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3. - En la parte inferior de la página ayuda podrá visualizar un enlace de definiciones.



Secretariu de Opemciones Munuul de Usu¿io

4.- "Dar clic" sobre la palabra D la cual le mostrará las abreviaturas

utilizadas en el manual

5.- Espere que cargue la página de las definiciones y podrá visualizar la página como

lo muestra a confinuación la figura-

Figuru 3.22 Ptiginu de DeJiniciones

UIO: Quito

rilT: Oüaraq¡il

l.'(Tr Coordi!¿rióo terest e

l]i.lJ Ccn+'d§

P-Ltr prsdÉf,o§

Dc.Lc: Drscciór¡ oerEr¡l de Aciacic8 Ci,¡il

DIoyi Mtr¡¡l de olcmiones de 1¡uelo

¡,l1.{: '.Aroci¡ción de 1}dsporte aare0 Irter¡rcio¡¡al

T'EFINI['i[}I,IEÍ
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