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FORMULARIOS

F-DCA-PEL-011 Transferencia de documentos al Archivo Central del MTC
F-DCA-PEL-012 Encuesta de Satisfaccién del cliente
F-DCA-PEL-015 Resultado de Evaluacion de Encuesta de indice de

Satisfaccion del Cliente.

F-DCA-PEL-016 Registro de instruccion practica en el puesto de trabajo.

F-DCA-PEL-017 Evaluacion de competencia linguistica en el idioma inglés.

F-DCA-PEL-018 Evaluaciones realizadas por los centros de idiomas autorizados por la
DGAC.

F-DCA-PEL-019 Vigilancia de Evaluaciones de Competencia Linguistica.
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1.4

CAPITULO |

GENERALIDADES

INTRODUCCION

La Coordinacion Técnica de Licencias constituye parte integral de la Autoridad
Aeronautica, por ser la responsable de todo el procedimiento administrativo
establecido para la expedicién, renovacion, habilitaciones, duplicados y
certificacion de licencias aeronduticas, asi como para el otorgamiento de
convalidaciones y autorizaciones de titulares de licencias extranjeras.

Asimismo, tiene a su cargo el control de la vigencia de las licencias y
habilitaciones otorgadas por la Direccibn General de Aeronautica Civil,
contribuyendo con el Programa de Vigilancia Anual de la Direccién de
Seguridad Aeronautica, lo cual constituye una herramienta importante para la
seguridad operacional, en lo que se refiere a la idoneidad del personal que
desempefia funciones aeronauticas como titular de una licencia valida y
vigente.

Sus funciones se desarrollan bajo la responsabilidad del Coordinador Técnico
de Licencias y se realizan conforme a las normas y procedimientos
establecidos en la Ley de Aeronautica Civil, su Reglamento y Anexos, las
Regulaciones Aerondauticas del Peru, el Anexo 1 al Convenio de Aviacién Civil
Internacional de OACI, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
MTC (TUPA), los Procedimientos del Manual de Calidad de la DGAC vy el
presente Manual.

APLICABILIDAD
El Manual de Procedimientos constituye una guia funcional, mediante la

aplicacion de una metodologia comun para cada una de las tareas asignadas
a desarrollar por parte del personal de Licencias.

REFERENCIAS NORMATIVAS

De acuerdo a lo establecido en el Manual de Calidad de la DGAC.

DISTRIBUCION DEL MANUAL

a) Este manual es aprobado de acuerdo a los procedimientos establecidos
por el Manual de Calidad de la DGAC, contando para ello con el V°B°

del Coordinador Técnico de Licencias, quien lo administra.

b)  La versién original del Manual permanecera en los archivos del Licencias
y sera distribuido de la siguiente forma:

v' Copia fisica a todo el personal del area; y
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1.6

v' Publicado en la pagina web del MTC para todo el personal de la
DGAC y usuarios.

La revisién de este Manual estd a cargo del Coordinador Técnico de
Licencias, por lo menos cada dos afios y como consecuencia del proceso
de mejora continua de sus procedimientos, con la participacion activa del
personal de esta Area.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos de gestion establecidos por la Coordinaciéon Técnica de
Licencias son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Garantizar al 100% el cumplimiento de las normas vigentes para los
productos de Licencias Aeronauticas que otorgamos, lo cual se medira
mediante verificaciones trimestrales, auditorias internas de calidad,
auditorias del MTC, asi como las auditorias e inspecciones de
Organismos y Autoridades Aeronauticas Internacionales.

Obtener el indice de satisfaccion del cliente establecido anualmente por
el Area, el cual se medird en forma trimestral.

Emitir el producto Licencias en un plazo de 24 horas laborables, contados
a partir de la recepcion en el Area de Licencias del resultado del chequeo
practico con Inspector DGAC y/o del cumplimiento por parte del cliente de
los requisitos para su emision.

Digitalizar la documentacién que corresponde a los tramites de personal
aeronautico, garantizando la fidelidad y calidad de los documentos
digitalizados respecto a su fuente original que forma parte de un legajo
del personal aerondutico.

DOCUMENTACION TECNICA DISPONIBLE EN LICENCIAS

a)

El Técnico Especialista de Licencias tiene la responsabilidad de
mantener un listado y registro fisico actualizado de la Ultima revision
aprobada de los siguientes documentos, los cuales estardn a disposicion
del personal de Licencias para la planificacion, operacion y control de sus
procesos:

Ley 27261, Reglamentos, Anexos

TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Anexo 1 OACI

Normas ISO 9001-2008

Regulaciones Aeronauticas del Peru

Guia del Usuario de Licencias.

Oficios Circulares, NTC, CA

Manual de Procedimientos de la Coordinacion Técnica de
Licencias.

AN N NN NN
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COORDINACION TECNIC A DE
LICENCIAS

2.1 ORGANIGRAMA

Direccion General de
Aeronautica Civil

Direccion de Certificaciones y
Autorizaciones

Area de Licencias

Coordinador Técnico de
Licencias

Especialista de
Licencias

Especialista
Competencia
Linguisitica

Técnico
Especialista
Licencias

Técnico Especialista de
Licencias Modulo
Atencion

Analistade
Evaluaciones

Técnico
Administrativo
Modulo Atencion

écnico Especialista de
Licencias Tripulaciéon
de Vuelo

Técnico
Administrativo

écnico Especialista de
Licencias Personal no
Tripulante

Técnicos
= Administrativo
Digitalizacion

Técnico
=l Administrativo
Archivo
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2.2

El Organigrama de la Coordinacién Técnica de Licencias que se detalla en este
capitulo, se basa en el Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion
General de Aeronautica Civil vigente (Proyecto DGAC/OACI PER/07/801).

FUNCIONES DE LA COORDINACION TECNICA DE LICENC IAS

La Coordinacién Técnica de Licencias es un 6rgano de linea de la Direccién de
Certificaciones y Autorizaciones, con una dependencia funcional con la
Direccién de Seguridad Aeronautica en lo que concierne al otorgamiento,
convalidacién y renovacion de licencias y autorizaciones del personal
aeronautico.

Ambas dependencias, se derivan de las funciones sefaladas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) del MTC.

Las funciones que le competen son las siguientes:

a) Ser responsable del procedimiento administrativo para la expedicion,
renovaciéon, habilitacion y duplicado de licencias, asi como Ila
convalidacion de licencias extranjeras y otras autorizaciones inherentes al
personal aeronautico.

b) Recepcionar y calificar las solicitudes de diversos tramites sobre licencias
aeronauticas.

C) Otorgar, convalidar y renovar las licencias del personal aeronautico.
d) Otorgar habilitaciones y autorizaciones de personal aeronautico.

e) Convalidar y autorizar al personal extranjero, en base a la licencia
expedida por una autoridad extranjera.

f) Gestionar y supervisar el banco de preguntas correspondiente a los
examenes tedricos del personal aeronautico.

Q) Validar el material a ser utilizado por los centros de idiomas en las
evaluaciones de competencia linglistica y llevar a cabo la instruccion
inicial y periddica del personal evaluador de los centros.

h) Vigilar y auditar a los centros de idiomas autorizados por el MTC que
realizan las evaluaciones de competencia linglistica en el idioma inglés,
asi como llevar a cabo las evaluaciones de competencia en el idioma
espafol a personal extranjero.

i) Evaluar y absolver las solicitudes de revision de evaluaciones tedricas y
de competencia linguistica presentadas por los usuarios.

) Supervisar que los certificados médicos que emite el Hospital Central de
la Fuerza Aérea u otro Centro Asistencial autorizado por la DGAC,
correspondan a la clase que requieren los titulares de licencias y
habilitaciones que ostentan o solicitan.

Revision: Original -2
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k)

p)

Q)

Y

Emitir certificaciones respecto a las licencias, habilitaciones y experiencia
de vuelo del personal aeronautico.

Emitir autorizaciones para instructores de vuelo en aeronaves y/o
simulador solicitadas por los explotadores aéreos.

Emitir autorizaciones provisionales para instruccion de tripulantes aéreos.
Emitir y certificar las Libretas de Vuelo de los tripulantes técnicos.

Otorgar prorrogas para la realizacibn de chequeos de competencia y
cursos de refresco del personal aeronautico, establecidos en las normas
vigentes.

Controlar mensualmente los vencimientos de las licencias, certificados
médicos, chequeos de proficiencia, cursos de refresco (tedrico y
practicos), chequeos de linea y otros cursos anuales obligatorios
requeridos por las normas vigentes.

Elaborar y enviar a CORPAC los mensajes de suspension de atribuciones
de titulares de licencias por incumplimiento de procesos de renovacion de
licencias, programa de instruccion y entrenamiento y/o chequeos de
proficiencia y competencia establecidos en las normas vigentes, asi como
emitir las comunicaciones de suspension del personal aerondutico para
conocimiento de los explotadores aéreos a los que pertenecen.

Controlar el cumplimiento de las limitaciones de horas vuelo de los
tripulantes técnicos y de cabina, asi como la experiencia reciente de
vuelo, vuelo nocturno e instrumental.

Controlar que todo personal aeronautico reportado por un explotador
aéreo de servicios aéreos Yy titular de una licencia realice funciones con
contrato vigente.

Absolver consultas y emitir comunicaciones a diversos explotadores
aéreos y publico usuario, con relacibn a Licencias u observaciones
efectuadas a solicitudes que no cumplen requerimientos establecidos en
los procedimientos administrativos de su competencia.

Emitir 6rdenes de evaluaciones teoricas y practicas que deben rendir los
postulantes a licencias y habilitaciones aeronduticas.

Programar las evaluaciones tedricas de los postulantes a licencias y
habilitaciones, asi como coordinar con la Direccion de Seguridad
Aeronautica y Coordinacién Técnica de Certificaciones, los chequeos
practicos.

Mantener actualizada la informacion de la Aplicacion Informética de
Licencias de Personal Aeronautico.

Velar por preservar la seguridad y actualizacion de la informacién de los
Libros de Registro de Licencias, asi como de legajos de personal

Revision: Original -3



MANUAL No. M-DCA-PEL-001

CAPITULO I

FECHA: 23.0 2.2011

y)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

99)

aeronautico vigente y de aquellos que han registrado actividades
inherentes a su licencia en los ultimos tres afios.

Digitalizar la documentacién de los expedientes fisicos del personal
aeronautico, titular de una licencia vigente.

Realizar las acciones administrativas para la transferencia al Archivo
Central del MTC, de los legajos del personal aeronautico que no ha
registrado actividades aeronduticas en los ultimos de tres (3) afios
consecutivos.

Proponer al Director de Certificaciones y Autorizaciones las
modificaciones a las RAP relacionadas con Licencias de Personal
Aerondutico, y mantener actualizada la Guia del Usuario de Licencias.

Proponer al Director de Certificaciones y Autorizaciones los casos a ser
sometidos a la Junta de Infracciones de Aeronautica Civil (JIAC), por el
incumplimiento de las regulaciones aeronauticas referentes a Licencias.

Emitir informes sobre calificacion del Archivo C de los diversos
explotadores aéreos y escuelas de aviacion / centros de instruccion que
solicitan la certificacién (Personal Directivo y Técnico).

Presentar informes de la gestion mensual del Area en lo que respecta a
licencias otorgadas y evaluaciones tedricas realizadas, al Director de
Certificaciones y Autorizaciones, asi como al Director de Seguridad
Aerondutica.

Contar con un representante en el Comité de Calidad de la DGAC.

Brindar una eficiente y eficaz atencién personalizada al publico usuario y
explotadores aéreos sobre consultas de licencias.

Las demés funciones que le asigne el Director de Certificaciones y
Autorizaciones, en materia de su competencia.

2.3 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y CALIFICACIONES M INIMAS DEL
PERSONAL

Las funciones, responsabilidades y calificaciones minimas del personal del
Licencias, estan sefialadas en el Manual de Descripcion de Puestos de la
Direccién General de Aeronautica Civil vigente.

2.4  CAPACITACION DEL PERSONAL

a)

Adoctrinamiento inicial

i) Toda persona que ingrese a la Coordinacion Técnica de Licencias
debera, antes de ejercer sus funciones, aprobar un Curso de
Adoctrinamiento Inicial, con la finalidad de adquirir los conocimientos
necesarios para el cumplimiento de sus deberes.
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i) El programa de este curso inicial es el siguiente:

Objetivos y Organizacién de la Direccion de Aeronautica

Civil. 0:30 Hora

Funciones del Departamento de Licencias y su vinculacion

con otras &reas de la DGAC. 1:00 Hora

Anexo 1 al Convenio de Aviacion Civil Internacional (OACI) |0:30 Hora

Base Legal para el otorgamiento de Licencias - 0:30 Hora

Generalidades.

Licencias de Tripulantes Aéreos e Instructores - RAP 61y |2:00 Horas

RAP 63

Ejercicios y Casos Practicos

Licencias de Personal Aeronautico no tripulante - RAP 65 |2:00 Horas

y RAP 143

Ejercicios y Casos Practicos

Habilitaciones y Autorizaciones de Tripulantes Aéreos 2:00 Horas

RAP 61, RAP 63

Normas Médicas aplicables - RAP 67

Renovaciones, experiencia reciente, Licencias Especiales, |2:00 Horas

Licencias de Paracaidistas, Duplicados

Generalidades Norma 1SO 9001:2008 3:00 Horas

Manual de Calidad, Funciones y Procedimientos de

Licencias

Certificacién de Explotadores Aéreos 1:30 Horas

Procedimientos Generales

Centros de Instruccién autorizados (RAP 141, 143y 147) 1:00 Horas

Funciones del Inspector de Operaciones - MIO

Avion 1:00 Horas

Helicoptero 1:00 Horas

Coordinacion y vinculacion con el Departamento de

Licencias.

Funciones del Inspector de Aeronavegabilidad - MIA 1:30 Horas

Coordinacion y vinculacién con el Departamento de

Licencias

Talleres de Mantenimiento 1:00 Horas

Sistemas de Control Transito Aéreo 1:30 Horas
Total de horas 22 horas

ii)

Como complemento del curso teodrico, el personal debera recibir
como minimo diez (10) horas de instruccidn practica en el puesto de
trabajo (OJT), de acuerdo a las funciones que tendrd asignadas.
Esta instruccion estara a cargo de personal con experiencia en el
puesto, el mismo que sera designado por el Coordinador Técnico de
Licencias.

Una vez completado el OJT con resultado satisfactorio, la persona a
cargo de la instrucciébn llenara el formulario F-DCA-PEL-016
Registro Instruccion Practica en el Puesto de Trabajo (OJT).

Revision: Original
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v) El Coordinador Técnico de Licencias verificara la instruccion practica
recibida y firmard en sefal de conformidad el formulario, el mismo
que sera archivado en el file del personal entrenado.
b) Capacitacién y actualizacion del personal

Considerando que dentro de los estandares internacionales es
importante que toda Autoridad Aeronautica mantenga un programa de
instruccién y actualizacion para el personal que ejerce funciones en las
areas a su cargo y siendo la Coordinacion Técnica de Licencias un érea
vital dentro de la organizacion por ser el responsable de los procesos
gue respaldan el otorgamiento y supervision de las licencias
aeronautica, se ha establecido lo siguiente:

i) El Coordinador Técnico debera asistir por lo menos anualmente a
cursos de actualizacién sobre Licencias de Personal Aerondutico,
organizados por la DGAC, OACI U otras Autoridades Aeronauticas
Extranjeras.

ii) El personal técnico y administrativo debera recibir por lo menos
anualmente un Curso de Refresco, que le permita mantenerse
actualizado de los requisitos para la expedicion de Licencias y
Habilitaciones, asi como de las enmiendas a las regulaciones que
puede suscitarse y otros temas de interés vinculados al &mbito de su
labor. Igualmente, se programara su participacién en los Cursos
Internacionales de Licencias que organice la OACI con Autoridades
Aeronduticas y otros cursos que contribuyan a optimizar el
desarrollo de su funcion.

i) La Direccién General de Aerondutica Civil asignara los recursos
financieros para la capacitacion permanente del personal de la
Coordinacién Técnica de Licencias.

iv) La Coordinacion Técnica de Licencias mantendra en sus archivos y
debidamente clasificado, los certificados que respalden la
capacitacion permanente de su personal, cuya actualizacion estara
a cargo del Técnico Especialista de Licencias.

v) El personal de la Coordinacion Técnica de Licencias estard sujeto a
evaluaciones de rendimiento en los plazos y procedimientos
establecidos por la DGAC para tal fin.
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2.5

2.6

2.7

RELACIONES INTERNAS A NIVEL DGAC

La Coordinacion Técnica de Licencias depende jerarquicamente de la Direccion
de Certificaciones y Autorizaciones y mantiene relaciones de coordinacion
para el ejercicio de sus funciones con la Direccion de Seguridad Aeronautica.

El Inspector Médico Aeronautico perteneciente a la DSA coordina
permanentemente con el Coordinador Técnico de Licencias, informando de los
resultados de las visitas de inspeccién que realiza a los centros médicos
autorizados por la DGAC, quienes tienen a su cargo la emision de los
certificados médicos aeronauticos que requieren los titulares de licencias
conforme a la Parte 67 de las Regulaciones Aeronauticas del Perq.

COMUNICACIONES INTERNAS

Teniendo en cuenta lo establecido en el I-DG-SIG-006: Comunicacion Interna
del Manual de Calidad de la DGAC, se establecen los siguientes medios a ser
utilizados por el Coordinador Técnico de Licencias para mantener informados al
personal de los cambios y/o modificaciones que pudieran surgir en la
normatividad vigente, asi como de nuevas directivas recibidas por la DCA y de
los avances del sistema de calidad:

(@) Correo electronico.
(b) Memorando con registro y archivo apropiado (copias con cargo firmado).

(¢) Reuniones de coordinacién y mejora.

COMPRAS Y CONTROL DE INSUMOS
a) Solicitud

La Coordinacién Técnica de Licencias no esta facultada para adquirir
bienes e insumos. Todo ello, se encuentra a cargo de la Oficina General
de Administracion del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Por ello, el Coordinador Técnico solicitara anualmente al area pertinente
de la DGAC y a través de la DCA la adquisicion de los insumos
necesarios para la emision de las licencias aeronauticas en la impresora
DATACARD.

b)  Verificacion y recepcion de insumos

El Coordinador Técnico verificara que la calidad y caracteristicas de los
insumos reunan las especificaciones solicitadas, asi como tendra el
registro del proveedor que proporcioné los insumos.

Por cualquier discrepancia o problemas que se susciten con ellos,
efectuara por escrito los reclamos e informes del caso, para ser
presentados al area respectiva del MTC.
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c) Almacenamiento y Preservacion del producto

Los insumos como tarjetas, holograma de seguridad, cinta de impresién
a color y tarjetas de limpieza, deberan estar debidamente rotulados con
la identificacion del producto, fecha de recepcion y guia de entrega.

Los insumos sefialados deberan permanecer bajo condiciones de
seguridad y con las siguientes caracteristicas de almacenamiento, de
acuerdo a las indicaciones del proveedor:

v’ Temperatura: 32-77° F (0-25°C)

v Humedad: 40-60% RH (no condensada)
v No deben ser expuestos a la luz solar o cerca de superficies
calientes.

Los valores de temperatura y humedad seran debidamente
controlados con un instrumento de medicibn adecuado, el cual sera
calibrado cada dos afios.

d) Control de stock

El control del stock se realizara en forma mensual y estara a cargo del
Especialista Técnico del personal no tripulante.

Revision: Original -8
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3.1.

3.2

3.3

3.4

CAPITULO 1l

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

GENERALIDADES

Los procedimientos para la atencion de las solicitudes de licencias y/o
habilitaciones presentadas por los clientes, se basan en lo dispuesto en la Ley
de Aeronautica Civil No. 27261, su Reglamento y Anexos Técnicos; Partes 61,
63, 65, 67, 105, 143 de las Regulaciones Aeronduticas del Peru, el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos del MTC (TUPA), asi como en la
Guia del Usuario que contiene el resumen de los requisitos de las normas
vigentes.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de la Coordinacion Técnica de Licencias se describen en el
Manual de Calidad de la DGAC, con los flujogramas, formularios, listas de
verificacién e instructivos correspondientes.

ATENCION AL CLIENTE

a) Siendo uno de los objetivos de gestion de Licencias obtener un alto indice
de satisfaccion de sus clientes, el personal brindara a éste la informacion y
orientacion que requiera en forma clara, agil y veraz.

b) Excepto que se especifique de otra manera, para iniciar un tramite de
licencia aeronautica, el solicitante ingresara los documentos en la Mesa de
Partes Central del MTC y previamente debera contar con la Orientacion en
el Mddulo de Atencion al publico de Licencias y el pago de los derechos de
trdmite establecidos en el TUPA del MTC.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

La coordinacion técnica de Licencias mantendra comunicacion con el cliente a
través de las siguientes modalidades:

a) La publicacion en el sitio WEB de la DGAC de los requisitos y
procedimientos para los diversos tramites de licencias aeronauticas.

b) Atencion de consultas por correo electronico (dgac@mtc.gob.pe o
dgaclicenciasperu@mtc.gob.pe )y en forma telefénica.

C) Oficios enviados a los clientes sobre suspensiones por incumplimiento
de chequeos periddicos, cursos de refresco teéricos y en vuelo,
vencimiento de licencias y certificados médicos. Asimismo, por aviso de
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d)

e)

vencimiento de contrato, aviso de discrepancias a superar para
continuar con la atencion de tramites solicitados.

Oficios respondiendo a consultas especificas de diversos tramites de
licencias o situacion de personal aeronautico.

Atencion diaria personalizada en el Médulo de Atencion al publico de
Licencias.

3.5  SATISFACCION DEL CLIENTE

a)

b)

d)

f)

g9)

En adiciébn a la medicion de satisfaccion del cliente externo e interno
establecido en el Manual de Calidad de la DGAC, la Coordinacién
Técnica de Licencias tiene una herramienta permanente en sus
instalaciones para medir la satisfaccion de sus clientes, la encuesta
indicada en el Formulario F-DCA-PEL-012.

Esta encuesta estara disponible para los clientes en el mddulo de
atencion al publico de Licencias, la cual se depositara en un anfora que
serd abierta mensualmente por el Coordinador Técnico de Licencias y un
Representante de la Coordinacion Técnica de Sistemas Integrados.

Para el andlisis de las encuestas se procedera a tabular los resultados
obtenidos, para medir el nivel de satisfaccion del cliente respecto a los
puntos en ella sefialados, asi como las sugerencias 0 reclamos que
pudieran efectuarse, a nivel general y por tipos de licencia.

Cuando alguna sugerencia o reclamo sefialado en la encuesta amerite
una respuesta, ésta la realizard el Coordinador Técnico de Licencias o el
Representante de Calidad de Licencias, mediante correo electronico al
cliente.

Como otro indice para medir la satisfaccion de los clientes, se considera
las cartas, notas o correos electronicos recibidos por la Coordinacion
Técnica de Licencias, asi como la encuesta global que realiza la
Coordinacién Técnica de Sistemas Integrados a nivel de todos los
servicios de la DGAC.

El resultado de las mediciones de satisfaccion del cliente ser4 puesto en
conocimiento de la Direccion de Certificaciones y Autorizaciones, con la
propuesta de las mejoras a efectuarse, para el andlisis y aprobacion
respectiva, con los graficos correspondientes y el formulario F-DCA-PEL-
015.

Es importante indicar que el personal de la Coordinacion Técnica de
Licencias estd formado y motivado para mantener con los clientes una
comunicacion continua, detectando las posibles insatisfacciones en los
procedimientos establecidos, atendiendo sus reclamos cuando sean
procedentes e instdndoles para presentar sugerencias que permitan
optimizar nuestro servicio.
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3.6

3.7

PROCEDIMIENTOS DE IMPUGNACION DEL SOLICITANTE

a)

b)

De acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444 y la Ley de Aeronautica Civil del Perd, Ley N° 27261, toda
persona que desee efectuar una impugnacion a un acto administrativo
emitido por la DGAC, en lo que concierne a licencias y habilitaciones,
podra canalizar su solicitud en primera instancia ante el Director
General de Aerondutica Civil a través del recurso de reconsideracion.

En ese sentido, la solicitud de apelacion deberé ser dirigida al Director
General de Aeronautica Civil y presentada a través de la Mesa de
Partes Central del MTC, debidamente sustentada y documentada, a fin
de elevar lo actuado al Viceministro de Transportes.

ACTUALIZACION DIARIA DE LA APLICACION INFORMATI CA LICENCIAS

a)

b)

d)

La documentacion recibida por Licencias debera ser procesada y
actualizada en la Aplicacién Informética de Licencias, el mismo dia de
su recepcién y posteriormente, digitalizada y archivada en el legajo
personal del titular de la licencia, por el personal responsable, conforme
a los Procedimientos descritos en el Manual de Calidad de la DGAC.

Para verificar ello, debera figurar en el documento el visto de la persona
que tuvo a su cargo la actualizacion; caso contrario, el personal
responsable del archivo de los documentos en los legajos, lo notificara
para su actualizacion en el sistema.

Por seguridad, la Base de Datos tendra una copia diaria en el Servidor
de Produccion de la DGAC, el mismo que por razones técnicas esta a
cargo del personal de la Oficina de Tecnologia de la Informacién del
MTC.

Los niveles de autorizacion para realizar modificaciones en la Base de
Datos son los siguientes:
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Coordinador Técnico de

Todas las atribuciones. Tiene la facultad

Licencias. de poder anular del sistema Licencias o
Habilitaciones en forma definitiva, asi
como anular la digitalizacion  de
documentos.

Especialista en Licencias |Horas de Vuelo. Asignacion de

habilitaciones a tripulantes técnicos.

Técnico Especialista de
Licencias de tripulacion de
vuelo.

Contratos; Evaluaciones de Licencias y
Habilitaciones; Habilitaciones de
Tripulantes Técnicos y Auxiliares.

Aplicacién la digitalizacién de documentos
(Legajo Electrénico) de tripulantes de
vuelo.

Técnico Especialista de
Licencias de personal no
tripulante.

Contratos; Evaluaciones de Licencias y
Habilitaciones; Emision de Licencias y
Habilitaciones.

Aplicacion la digitalizacion de documentos
(Legajo Electrénico) de personal de tierra.

Analista de Evaluaciones.

Especialista de

competencia linguistica.

Técnico Especialista de
Licencias.

Técnico Administrativo
Modulo de Atencion.

Técnico Administrativo de
Archivo.

Solo consulta sin acceso a modificaciones
de datos de personal aerondutico.

Técnico Especialista de
Licencias del moédulo de
atencion.

Asignacién de Licencias y Habilitaciones;
Ingreso de nuevo personal y actualizaciéon
de datos de personal. Actualizacién de
vencimiento de Licencias que no
requieren apto médico.

Técnico Administrativo de
Digitalizacion.

Contratos; Evaluaciones de Licencias y
Habilitaciones. Aplicacion la digitalizacion
de documentos (Legajo Electrénico) de
personal aeronautico.

Inspectores DGAC

Sélo consulta sin

modificaciones.

acceso a
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3.8

3.9

PROCESAMIENTO DE HORAS DE VUELO

a)

b)

d)

De acuerdo al Oficio Circular No. 001-2001-MTC/15.16.06 del
21.02.2001 los explotadores aéreos deben transmitir dentro de los
primeros cinco dias utiles del mes siguiente y via correo electrénico los
datos de horas de vuelo de los tripulantes técnicos y auxiliares de su
empresa.

El Especialista de Licencias el dia 10 de cada mes, emitira los Oficios a
las empresas que no han cumplido con ello, otorgandoles un plazo
perentorio de 48 horas contados a partir de la recepcion del mismo,
para que regularicen su situacion.

El dia 15 de cada mes se procesard la informacion recibida, para su
inmediata carga en la Base de Datos del Personal Aeronautico.

A partir del dia 20 de cada mes, se sometera a Junta de Infracciones a
las empresas que no hayan cumplido con presentar el reporte de horas
de vuelo mensual, por falta estipulada en el articulo 14.37 del
Reglamento de Infracciones y Sanciones Aeronauticas; excepto que por
un motivo justificado y a criterio de la DGAC se le haya concedido una
prorroga.

Para validar y procesar cualquier modificacion que realice la empresa
en forma posterior a la informacion alcanzada por correo electronico, el
Area de Licencias solicitara un documento oficial de la empresa,
debidamente ingresado a través de la Mesa de Partes del MTC y con
las explicaciones del caso.

CERTIFICADOS MEDICOS

a)

b)

c)

d)

Los Centros Médicos Autorizados por la DGAC envian la informacion
digital de los certificados médicos, via Web a la Base de Datos de la
DGAC. Esta informacién digital es enviada, al dia siguiente que el
cliente realizé su evaluacion médica en el Centro Médico Autorizado.

La Coordinacion Técnica de Licencias recibe la informacion que se
emitird en el Certificado Médico plastificado, sin embargo no puede
realizar ninguna modificacion en la informacion enviada por el Centro
Médico Autorizado.

La Coordinacién Técnica de Licencias rechazara las evaluaciones a
través del sistema que presenten errores en la informacién enviada
tales como error en fecha de validez, tipo de licencia o datos personales
del personal aerondutico.

La Coordinacién Técnica de Licencias a través del Técnico Especialista
del Médulo emitirhA un Reporte Mensual de todos los Certificados
Médicos emitidos durante el mes.
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3.10

3.11

VERIFICACION DE LICENCIAS EXTRANJERAS

a)

b)

La Coordinacion Técnica de Licencias realizara las verificaciones
respectivas de la validez de las licencias extranjeras presentadas para
tramites de Convalidacion, Autorizacion o Reconocimiento, via fax,
correo electrénico, sitio web o medio que permita la agilizacion del
trdmite con la Autoridad Aerondutica Extranjera, cuya evidencia formara
parte del expediente, salvo que el solicitante presente un certificado
emitido por dicha autoridad que asi lo acredite.

Asimismo, la Coordinacién Técnica de Licencias mantendra un Listado
con los teléfonos, fax y/o correo electronico de las Autoridades
Aeronauticas de los Estados que usualmente reconoce o convalida
licencias.

SISTEMA DE ARCHIVO DE DOCUMENTACION

La Coordinacién Técnica de Licencias considerando la importancia del
control de registros, ha establecido la siguiente clasificacién y condiciones
para su archivo:

a)

b)

Libros de Licencias

Estos libros tienen caracter permanente, se organizan por tipo de
licencia, deben estar debidamente empastados y rotulados. En ellos se
registra en forma secuencial las licencias que se emiten, el niamero
correlativo asignado, la fecha de otorgamiento, los datos personales de
los titulares al momento de la expedicién, la resefia de la
documentacion presentada, las habilitaciones otorgadas y fecha de
expedicidn, las fechas de renovacion de licencias.

Tiene valor histérico por ser los documentos que registran las licencias
del personal aerondutico peruano desde los inicios de la actividad
aerondutica civil de nuestro pais.

Legajos o expedientes de titulares de Licencias Aeronautica vigentes o
gue registran actividades aeronduticas en los ultimos dos afios.

i) Estan debidamente clasificados por tipo y nidmero de licencias,
excepto en el caso de tripulantes técnicos que tienen una
codificacion alfa numérica.

ii) En ellos se archiva toda la documentacion relacionada con el
titular de la licencia y constituye un registro de calidad de la
gestion.

Solicitudes en tramite

i) Clasificadas:
v' Por Explotadores Aéreos o TMA, en orden alfabético del
apellido del postulante.
v/ Por tipo de licencia y orden alfabético del apellido del
postulante (Personal de Tierra)
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v Por Orden Alfabético (Tramites a titulo personal de tripulantes
de vuelo y personal de mantenimiento).
La Coordinacion Técnica de Licencias mantendra en archivo
Unicamente las solicitudes que no excedan el afio calendario de
presentacion.
ii) Documentacién emitida en los ultimos tres afios
Se refiere a Oficios, Informes, Memorandos, Faxes y Correos
electronicos, archivados en forma cronologica, asi como la
documentacion recibida que no tenga directa relacion con titulares
de licencias aeronauticas.
iii) Partes de Horas de Vuelo
Clasificados por Explotador Aéreo y en forma cronoldgica, de los
recibidos en los ultimos tres afios.
iv)  Auditorias de los ultimos cinco afios
v" Auditorias Internas de Calidad.
v" Auditorias Internas del MTC
v' Visitas de Inspeccion efectuadas por la Organizacion de
Aviacion Civil Internacional (OACI), FAA vy Autoridades
Extranjeras.
v" Auditorias de Certificacion y Seguimiento ISO 9001:2008
v)  Otros Conservacion
v" Informes de Gestién 3 afios
v" Opiniones técnicas y legales sobre licencias  Permanente
v' Varios (Por asuntos) Permanente
v Cursos de Instruccion 2 afos
v' Solicitudes denegadas 3 afios
v' Preliquidaciones 6 meses
v Correlativo de formularios de licencias anuladasPermanente
v File con calificaciones y entrenamiento del
v' personal de Licencias Permanente
v Certificacion (Evaluacion Anexo C) 3 afios
v"Instructores y CE-EDE 3 afios
v' Transferencia de Documentos a MTC Permanente
v' Solicitudes que excedieron el afio 3 afios
3.12 CONFIDENCIALIDAD DE LA DOCUMENTACION

a)

b)

No se permitird que ninguna persona ajena al Area tenga acceso a la
informacion contenida en los legajos o documentos en tramite del
personal aerondutico.

Los Inspectores de la DGAC que requieran revisar la documentacion del
titular o postulante a una Licencia, deberan efectuar la revisién en la
Oficina de Licencias, evitando con ello la movilizacion de los
documentos y, siempre deberan contar con la autorizacion del
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d)

Coordinador Técnico de Licencias 0 quien haga sus veces en ausencia
del titular.

Toda la documentacion entregada por el usuario como parte de un
trdmite de licencia aeronautica o sustento del cumplimiento de las
regulaciones vigentes, en original, copia simple o autenticada por el
Fedatario de la DGAC deben estar debidamente clasificados,
archivados con la confidencialidad y seguridad del caso.

En caso de pérdida o deterioro de estos documentos, debera
comunicarlo al cliente por escrito, a fin de que tome las medidas
correspondientes, quedando como evidencia en nuestros registros una
copia de la comunicacion.

Cuando la Coordinacion Técnica de Licencias de por terminado el
tramite al cliente cuya fecha de solicitud exceda el afio de presentacion,
devolvera a éste mediante comunicacién escrita los documentos que
sustentaron dicha solicitud.

3.13 AUTORIZACION PROVISIONALES PARA INSTRUCCION

a)

b)

La expedicidon de Autorizaciones Provisionales para instruccion en vuelo
de los tripulantes técnicos y de cabina que pertenezcan a un explotador
de servicios aéreos -certificado, deberan ser solicitadas por el
explotador para la expedicion inicial como renovacion.

La Coordinacién Técnica de Licencias debera solicitar para una tercera
renovacion de Autorizacion Provisional, los avances de instruccion del
tripulante de vuelo o la explicacién de los motivos por los cuales no ha
sido posible iniciar la instruccion.

3.14 LICENCIAS TEMPORALES PARA TRIPULANTES TECNI COS Y DE CABINA

a)

b)

La Coordinacion Técnica de Licencias coordinard con el Encargado de
Programaciéon de Chequeos en Vuelo, la emisién de las Licencias
Temporales, que deberan ser entregadas al Inspector que tenga a su
cargo el chequeo en ruta del tripulante técnico o el chequeo de
calificacion de tripulante de cabina.

Las Licencias Temporales serdn firmadas por el Inspector de
Operaciones gque tiene a su cargo el chequeo y entregada al evaluado,
una vez que haya aprobado el chequeo en ruta o el chequeo de
calificacion, para obtener la Licencia y/o Habilitacibn en operaciones
certificadas bajo RAP 121 y RAP 135.

La copia de la Licencia Temporal sera entregada a la Coordinacién
Técnica de Licencias, conjuntamente con el Formato de Evaluacién del
Inspector de Operaciones, para proceder a la emision de la Licencia y/o
habilitacion definitiva.
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d)

El Técnico Especialista de Licencias llevara un control correlativo de las
licencias temporales emitidas.

3.15 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL MTC

3.16

a)

b)

La Coordinacion Técnica de Licencias deberd de acuerdo a la
programacion asignada anualmente por el MTC, realizar la revision vy
transferencia al Archivo Central del MTC de la siguiente informacion:

1)

La documentacion interna que exceda los tres afios precedentes.

i) Los legajos de personal aeronautico que no haya ejercido actividades

en los tres afios precedentes. La informacion del titular quedara
debidamente registrada en los Libros de Licencia. De iniciar
actividades posteriormente, se tendra que abrir un nuevo legajo con
la documentacidn presentada a partir de la fecha de actualizacion.

iii) Las solicitudes que exceda el afio calendario de presentacion.

Para la transferencia de documentos se utilizara el Formulario F-DCA-
PEL-011, de acuerdo a las normas administrativas vigentes. La solicitud
de transferencia debera ser dirigida al Director de Tramite Documentario
del MTC y firmada por el Director de Certificaciones y Autorizaciones, con
el visado del Coordinador Técnico de Licencias.

BANCO DE PREGUNTAS DE EXAMENES

a)

b)

A partir de Abril 2009, la actualizacion del Banco de Preguntas por cada
examen tedrico para la expedicion o renovacién de las licencias y
habilitaciones sefialadas en las RAPs vigentes, esta a cargo del Analista
de Evaluaciones vy se realizara cada tres (3) afios, en coordinacion con
los Inspectores de la DGAC especialistas en la materia.

La Coordinacion Técnica de Licencias asignaré a cada postulante el tipo
de examen a rendir de acuerdo a la Licencia y/o Habilitacion que
solicita.

Las evaluaciones tedricas se rendiran bajo un sistema computarizado y
la duracién de los mismos sera de dos horas (100 preguntas), con
excepcién de:

. Expedicién Piloto TLA 2:30 horas
. Expedicién Despachador de Vuelo 2:30 horas
. Renovaciones (50 preguntas) 1:00 horas

El tiempo de duracion esta previsto dentro del sistema al momento de
iniciar la evaluacion.
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3.17 REPRESENTACION DEL TITULAR DE LICENCIA.

a)

b)

El cliente que requiera autorizar a una persona para que en su
representacion pueda recoger la licencia aeronautica o certificado
médico emitido a su favor, lo podra realizar mediante carta poder
simple, en la que conste su firma, asi como el nombre y el nimero del
documento de identidad de la persona a quien autoriza. Esta carta
formara parte del expediente y la firma sera confrontada con el registro
que obra en el legajo personal del titular de la licencia.

Igual tratamiento podra efectuar el operador aéreo para las licencias del
personal aeronautico a su cargo.

3.18 DOCUMENTACION QUE REMITEN LOS OPERADORES AEREO S

La Coordinacion Técnica de Licencias aceptard copias simples de los
resultados de cursos y entrenamientos, que hayan sido notificados mediante
comunicacion escrita a través de la Mesa de Partes Central del MTC, por
parte de los diversos operadores aéreos, TMA y escuelas de aviacion/centros
de instruccioén certificados por la DGAC.

3.19 EVALUACIONES DE COMPETENCIA LINGUISTICA

a)

b)

d)

De acuerdo al Anexo 1 de OACI y las Regulaciones Aeronduticas del
Pert, a partir de Enero 2008 las evaluaciones de competencia
linglistica en el idioma inglés requeridas para el personal aerondutico
son realizadas por los Centros de Idiomas autorizados por el MTC a
través de una Resolucion Vice Ministerial, luego de aprobar un proceso
de seleccion efectuado por la DGAC, tomando como base el
Documento 9835 — Manual de Implementacién de requisitos de
competencia linguistica.

La certificacion del resultado de la evaluacion debera ser entregada al
evaluado por el centro autorizado, conteniendo como minimo los datos
sefalados en el Formulario F-DCA-PEL-017.

Asimismo, con el propésito de validar los certificados que presenten los
usuarios, cada centro de idiomas debera notificar via correo electronico
al Especialista de Competencia Linglistica los resultados de las
evaluaciones realizadas cada dia, conforme al formulario F-DCA-PEL-
018, quien es el encargado de consolidar y verificar la informacion para
distribuirla al Coordinador Técnico y al personal del médulo de atencién
de Licencias.

La Coordinacion Técnica de Licencias a través del Especialista de
Competencia linglistica es responsable de:

i) Efectuar la instruccion inicial y los refrescos anuales del personal
evaluador de los centros de idiomas.

Revision: Original l-10



MANUAL No. M-DCA-PEL-001

CAPITULO Il

FECHA: 23.02.2011

i) Validar el material a ser utilizados por los centros de idiomas
para las evaluaciones (set de preguntas, figuras y audios) en
forma anual.

iii) Llevar a cabo las inspecciones de vigilancia a los centros de

idiomas, evaluando los criterios establecidos en el Formulario
F-DCA-PEL-019 para garantizar la calidad de las evaluaciones y
las oportunidades de mejora de las mismas.

iv) Auditar en forma aleatoria los audios de evaluaciones a fin de
asegurarse de la adecuada aplicacion de los criterios
establecidos en las RAP vigentes.

V) Llevar la estadistica de los resultados de las evaluaciones
efectuadas por los centros de idiomas.

3.20 REUNIONES INTERNAS DE COORDINACION Y MEJORA (RCM)

El Coordinador Técnico de Licencias convocara al personal a reuniones de
coordinacién y mejora, con el propdsito de:

a)

b)
c)

d)

Dar a conocer los avances del sistema de gestion de calidad
establecido;

Efectuar coordinaciones sobre temas especificos que se susciten.

Que el personal exponga los inconvenientes que pudieran surgir 0
surgen en el cumplimiento de las funciones asignadas, para corregir y
superar éstos;

Proponer sugerencias de mejora de los procesos, que les permita
como equipo de trabajo analizarlas y adoptar las acciones preventivas
gue garanticen el cumplimiento y mejora del sistema de calidad
establecido.

Finalizada la reunion, Técnico Especialista de Licencias sera el encargado de
redactar el acta, que sera suscrita por los asistentes en sefial de conformidad.
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIV O CENTRAL MTC

INVENTARIO ANALITICO

Direccion General de Aeronautica Civil
Direccion de Certificaciones y Autorizaciones - Are  a de Licencias

NUMERO DEL FECHAS EXTREMAS DOCUMENTOS UNIDAD DE INSTALACION
ITEM SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTO / ASUNTO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES

ADJUNTOS
EXPEDIENTE CAAT
DE AL LEGAJO PAQUETE
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cddigo: F-DCA-PEL-012 Revision: Original ‘ Fecha: 23. 02.2011

ENCUESTAS

MTCA- | pGac

F-DGAC-L-012

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

i QUEREMOS ATENDERLO CADA DIA MEJOR !

Por ello, le agradeceremos llenar esta encuesta que  sera muy valiosa para nosotros

Trip. Técnico |:| Mantenimiento |:| Instructor %

Trip. Auxiliar |:| Despachador |:| CTA, OEA, AFIS, AIS
¢COMO CALIFICARIA EL SERVICIO QUE BRINDA LICENCIAS EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS?
EXCELENTE BUENO NORMAL REGULAR DEFICIENTE
Atencion y cortesia del personal

Informacién clara y precisa
sobre el trdmite a solicitar.

Exigencia de requisitos
conforme a las Regulaciones

Procedimiento aplicado para el
trdmite de licencias

Rapidez en la atencion

Comodidad de las instalaciones

000 0 0 O
000 0 0 O
000 0 0 O
000 0 0 O
000 0 0 O

¢SI ES REGULAR O DEFICIENTE ALGUN ASPECTO, PODRIA DETALLAR EL MOTIVO?

CUALQUIER OTRA SUGERENCIA O COMENTARIO SERA MUY APR ECIADO

NOMBRE:

TELEFONO FECHA: / /

i 6racias por ayudarnos a ser mejores !
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cddigo: F-DCA-PEL-015 Revision: Original ‘ Fecha: 23. 02.2011

RESULTADOS EVALUCION DE INDICE DE SATISFACCION DEL CLIENTE

F-DCA-PEL-015

RESULTADOS EVALUACION DE INDICE DE SATISFACCION DEL CLIENTE

TOTAL ENCUESTAS
MES ANO
INDICE SATISFACCION

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DE LA COORDINACION TECNIC A DE LICENCIAS

Fecha: Firmay Sello

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DE LA COORDINACION TECNIC A SIG

Fecha: Firmay Sello

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DIRECCION DE CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES

Fecha: Firmay Sello
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cddigo: F-DCA-PEL-016 Revision: Original ‘ Fecha: 23. 02.2011

REGISTRO DE INSTRUCCION PRACTICA EN EL PUESTO DE TR ABAJO

REGISTRO DE INSTRUCCION PRACTICA EN EL PUESTO DE TR ABAJO (OJT)

I. DATOS DEL EMPLEADO QUE RECIBE EL OJT

. Nombre y Apellidos:

. Puesto/Funcion a desempeniar:

1
2
3. Fecha del Curso de Adoctrinamiento Inicial (Te6r ico):
4

. Categoria de instruccién: Adoctrinamiento Inicial ()
Nueva funcion a desempeiiar ()

I. DATOS DE LA INSTRUCCION PRACTICA EN EL PUESTO DE TRABAJ O

1. Lugar:

2. Fecha de inicio del OJT: 3. Fecha de término del ~ OJT:

4. Tiempo involucrado Dias: Horas: Minutos:
6. Actividades realizadas durante el OJT:

lll. COMENTARIOS SOBRE DESEMPENO DEL EMPLEADO:

IV. RESULTADO DEL OJT: Satisfactorio ( ) | nsatisfactorio ()

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Firma del empleado que recibié el OJT

2. Nombre del empleado a cargo del OJT:

3. Firma el empleado a cargo del OJT:

La instruccién practica en el trabajo (OJT) en la funcion de
ha sido completada satisfactoriamente,

encontrandose el empleado listo para el cumplimiento de sus funciones.
Fecha: V°B®

Coordinador Técnico de Licencias
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cadigo: F-DCA-PEL-017

Revision: Original ‘ Fecha: 23. 02.2011

EVALUACION DE COMPETENCIA LINGUISTICA IDIOMA INGLES

F-DGAC-L-017

EVALUACION DE COMPETENCIA LINGUISTICA

IDIOMA INGLES

HoJA DE CALIFICACION

1. Nombrey 4.
apellidos Evaluadores
del
evaluado
2. Titulo de la 5. Empresa
licencia
3. Numero de 6. Fecha
licencia
7. Documentos de referencia: a) Escala de Calificacién de Competencia Linguistica OACI —
Anexo 1
Licencias al Personal.
b) Regulaciones Aeronauticas del Per( (RAP) — Partes 61, 63y 65.
c) Documento 9835 — Implementacion de requisitos de competencia
linglistica de OACI.
8. Instrucciones: a) Durante la evaluacion debera existir suficiente interaccion con el
evaluado para juzgar apropiadamente los descriptores
linguisticos y
holisticos que son evaluados.
b) Elresultado de la calificacion correspondera al nivel mas bajo
alcanzado por el evaluado en los descriptores linglisticos que a
continuacion se indican.
9. Escala de Calificacién
© o N n
S = = 3 S d TOTAL
2 o S > 2 S
'S o o L ) () (Nivel mas bajo
c 7] o a & obtenido en las
2 L o € o calificaciones
S > S £ individuales )
3 =
Sello del
Centro de Firma Firma

Idiomas

Nombre y Ape llidos

Nombre y Apellidos
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cdédigo: F-DCA-PEL-018 Revisién: Original Fecha: 23.02.2011

RELACION DE EVALUACIONES REALIZADAS POR CENTROS DE IDIOMAS

F-DCA-PEL-018

Relacién de Evaluaciones realizadas por Centros de Idiomas autorizados por la DGAC A ser enviado al correo electrénico dgaclicenciasperu@mtc.gob.pe

Nombre del Evaluado Empresa Tipo de Licencia Uicendia | Feeha | p 0 ciacion | Estructura Vocabulario Fluidez Comprension |  Interaccién Prucba Evaluador 1 Evaluador 2
(Apellidos, Nombre) N | Evaluacin N Idiomas

wlaloafs]e|s]-| 2

Paginaldel



DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cadigo: F-DCA-PEL-019

Revision: Original

\ Fecha: 23. 02.2011

VIGILANCIA DE EVALUACIONES DE COMPETENCIA LINGUISTI CA

F-DCA-PEL-019

VIGILANCIA DE EVALUACIONES DE COMPETENCIA LINGUISTI CA

Evaluado:

Centro de Idioma:

Evaluadores:

Fecha: Hora de Inicio: Hora de Fin: Nivel:
Preparativos Previos
Aula adecuada Ruido Iluminacion Temperatura Espacio
Material listo Instrucciones Preguntas Graficos Audio Formato Final
Equipos listos Reproductor Grabador Imagen
Seguridad Procedimiento Almacenamiento Entrega
Observaciones:
EVALUACION
Instrucciones: Claras Completas Reiteradas
Observaciones:
PARTE | - ENTREVISTA
Hora de inicio: Hora de Fin:
Interlocutor:
Evaluador:
Preguntas
Cantidad: [
Relacionadas con la labor que realiza el evaluado
Relacionadas con aviacion en general
Relacionadas con situaciones inusuales
Miden descriptores holisticos
Miden descriptores lingiiisticos Pronunciacion |Estructura Vocabulario

Fluidez

Comprension

Observaciones:
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DEL PERU (DG AC)

Cadigo: F-DCA-PEL-019

Revision: Original

\ Fecha: 23. 02.2011

VIGILANCIA DE EVALUACIONES DE COMPETENCIA LINGUISTI CA

F-DCA-PEL-019

Péag. 2

PARTE Il - INTERACCION

Hora de Inicio: Hora de Fin:

Evaluador:

Interlocutor:

Figuras, Graficos, RolePlays

Cantidad |

Relacionadas con la labor que realiza el evaluado

Relacionadas con aviacién en general

Relacionadas con situaciones inusuales

Miden descriptores holisticos

Miden descriptores linguisticos | Pronunciacién Estructuras |[Vocabulario  |Fluidez
Mide Interaccion:

Observaciones:

PARTE Ill - COMPRENSION

Hora de Inicio: Hora de Fin:

Evaluador:

Interlocutor:

Audios

Cantidad:

Relacionados con la labor que realiza el evaluado

Relacionados con aviacién en general

Relacionados con situaciones inusuales

Miden descriptores holisticos

Miden descriptores lingtiisticos |Pronunciacién |Estructuras [Vocabulario  |Fluidez

Miden Comprension:

Observaciones:

RESULTADOS

Tiempo para deliberar

Lugar de espera del evaluado

Uso del Formato autorizado

Retroalimentacion al evaluado

Observaciones:
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