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MODIFICACIONES

Las siguientes modificaciones han sido realizadas al presente procedimiento, como parte

del mejoramiento continuo del mismo.
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1.

Objetivo.

Contar con un proceso escrito para el otorgamiento, modificacién o cancelacion de las

matriculas salvadorefias; y/o reposicién e inscripcion de Certificado de Matricula

. Alcance.

Este procedimiento sera aplicable cuando se realice tramite de obtencién,

modificacion o cancelacién de matricula salvadorefia; asi como reposicién e

inscripcion de Certificado de Matricula.

. Personal involucrado.

Encargado de Recepcion
Tesorero

Director Ejecutivo

Jefe del RAS
Registrador

Auxiliar de Registro

Inspector de Aviacion General y Trabajos Aéreos

. Recursos.

Equipo informatico

Equipo multifuncional

Listas de chequeo RAS

Libros de Inscripcion RAS

Expedientes de aeronaves (aplica para aeronaves con matricula salvadorena)
Programa SIAR (aplica para aeronaves con matricula salvadorefia)

Programa RAS

Controles RAS

Formato de solicitud

Formulario de verificacion de caracteristicas de aeronave
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5. Politicas Aplicables

o La calificacién registral de los documentos presentados estara a cargo del RAS.

o Para el otorgamiento del tramite solicitado, el interesado debera cumplir con los

requisitos exigidos para tal efecto en la LOAC, RT LOAC, otra legislacion aplicable.

6. Disposiciones legales o reglamentarias.

e Capitulo lll y IV de la Ley Organica de Aviacion Civil (LOAC)

e Capitulo Il 'y Il del Reglamento Técnico de la Ley Organica de Aviacion Civil

e Legislacion registral salvadorefia

e Legislacién salvadorefia

e Legislacion internacional aplicable

7. Flujograma del Proceso
Ver siguiente pagina
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8. Descripcién del Proceso

No. Actividad Especificaciones Responsable
1. Inicio --- -
Presenta los documentos | El interesado presentar al Encargado de
requeridos segun lista de | Recepcion los documentos requeridos para
chequeo del tramite el tramite de otorgamiento, modificacion o .
2. . . i ~ Solicitante
correspondiente cancelacién de matricula salvadorefia; y/o
reposicion e inscripcion de Certificado de
Matricula.
El Encargado de Recepcion recibe la
. documentacion y elabora el recibo de
Elaborar el recibo de , . .
. ingreso (para las anotaciones preventivas
ingreso de la , . . . .
3. L no aplica la elaboracién de recibo de ingreso Recepcion
documentacioén y entregar .
. debido a que no se encuentran
al solicitante. i
contempladas en el pliego de cargos
vigente).
Realizar el pago Realizar el pago en Tesoreria de la AAC y
correspondiente y entregar en Recepcion el recibo y la .
4, . . Solicitante
entregar documentos en | documentacion correspondiente.
Recepcion.
Recibir y enviar la El Encargado de Recepciéon enviara los
5. documentacion a la documentos recibidos, junto con su recibo Recepcion
Direccion Ejecutiva de pago a la Direccion Ejecutiva
Recibir la documentacién y marginar al
Registro de Aviacién Civil Salvadorefo
Recibir y marginar la (RAS).
6. documentacion al En el caso de destruccion, pérdida o | Direccidon Ejecutiva
Registro. abandono de una aeronave, el Director
Ejecutivo mediante Resolucion ordenara al
RAS la cancelacion de oficio
Si la respuesta es NO, regrese al paso 3, de
lo contrario continuar en el paso 8.
., Nota: La Resolucion de cancelacién de matricula
¢ Es una cancelacién de . A .
7. ficio? cumplird con el procedimiento interno de la Gerencia Direcciéon Ejecutlva
oficio?
Legal, quien emitira la misma de oficio, por motivo de
destruccién, pérdida o extravio, previo informe del
Departamento de Investigacion de Accidentes
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No. Actividad Especificaciones Responsable
Recibir la solicitud y colocar el sello de
entrada de correspondencia y completar los Registro de
8 Recibir la solicitud y firmar | datos de fecha y hora de recepcion, el Aviacion Civil
' de recibido. nombre de la oficina remitente, de la Salvadorefio
persona que recibe vy cualquier otra (RAS)
informacion relevante.
Ingresar la Ingresar el documento al control de .
B y Registro de
documentacion al control | presentacion de documentos, colocando Aviacin Civil
viaci ivi
9. de presentaciéon y fecha y hora de recepcion en el RAS y N
) i i i i Salvadorefio
asignarle un numero de | asignando un numero de entrada segun el (RAS)
presentacion. correlativo que le corresponda.
Elaborar, imprimir Elaborar la hoja de presentacién de ,
p. y ) , p . Registro de
agregar la hoja de documento a anotar/inscribir y control de o
10 tacion al dimiento RAS q o orimir] Aviacion Civil
. resentacion a rocedimiento , proceder a imprimirla N
P P . P P y Salvadorefio
documento a la agregara al documento.
, - (RAS)
anotar/inscribir
Realizar la calificacion registral de los
documentos presentados para
Calificar el documentoy | anotacién/inscripcion y  verificar el Registro de
11 verificar el cumplimiento | cumplimiento de los requisitos. Aviacion Civil
’ de los requisitos, segun Nota: la calificacion de los documentos Salvadoreio
lista de chequeo presentados para anotacién preventiva no (RAS)
requiere lista de chequeo por no reunir todas las
formalidades.
¢La calificacion es Si la respuesta es Si continuar en el paso Registro de
12 satisfactoria? 15, de lo contrario continuar en el siguiente Aviacion Civil
’ paso. Salvadorefio
(RAS)
Notificar al interesado las observaciones,
. mediante un Auto que contenga el detalle de .
Informar al solicitante las ) ] Registro de
. las observaciones al documento, se podra e o
observaciones a la o Aviacion Civil
13. L, notificar personalmente o por correo -
documentacién . Salvadorefio
electronico.
presentada. (RAS)
Nota: cuando sea necesario retirara el documento para
subsanarlo.
Subsanar las Entrega los documentos corregidos vy
observaciones y regresa al paso 11. o
14. Solicitante
presentar nuevamente al
RAS.




Cadigo: AAC-RAS-116-P B DESCRIPCION
Revision: 02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Secaion: - S CEDIMIENTO
Fecha: 07-Dic-2017 AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL Pagina: 9de 14
No. Actividad Especificaciones Responsable
Elaborar un Auto de otorgamiento,
modificacién o cancelacion de matricula y el
Certificado de Matricula para firma del
Firmar lista de chequeo, | Director Ejecutivo. .
Registro de
elaborar Auto Nota: .
, Aviacion Civil
15. correspondiente y e El certificado de matricula sélo se elabora cuando -
- , Salvadorefio
Certificado de Matricula, es otorgamiento de matricula o reposicion de (RAS)
cuando aplique. certificado de matricula
. Cuando sea tramite de reposicion de Certificado
de Matricula no se elaborara Auto
) ) El Director Ejecutivo revisa, firma y envia los
Firmar y enviar la . A .
16. L, documentos al RAS Direccion Ejecutiva
documentacion al RAS.
. ) Recibir el documento firmado y sellado por
Asignar numero de . ) . . )
L L el Director Ejecutivo, vy realizar Ia Registro de
anotacién/inscripcion del o L . . .
) anotacion/inscripcion asignando un numero Aviacion Civil
17. Auto correspondiente y o L ) . ~
o ) de anotacion/inscripciéon que incluya: folio, Salvadorefio
Certificado de Matricula .
) numero y tomo (RAS)
(cuando aplique).
Elaborar y revisar los datos de la hoja de
registro y si los datos estan correctos sera
firmada y sellada por el Jefe del RAS y por
Elaborar, revisar y firmar | el Registrador. La hoja de registro se debe Reqistro de
[
la hoja de registro; e anexar al documento que se anote/inscriba , 9 o
. L e . . Aviacion Civil
18. inscripcion de Certificado | Nota: En el caso de los Certificados de Matricula, .
. o o ) Salvadorefio
de Matricula Unicamente se elaborara hoja de registro para (RAS)
(cuando aplique) anotar/inscribir el Auto, los datos de
anotacion/inscripcion del Certificado van en su
reverso
Al foliar el documento se debe numerar
correlativamente cada foja, el numero sera )
. Registro de
. colocado al centro en el margen superior de e .
Foliar el documento que . . o Aviacién Civil
19. i . ] cada pagina o foja, al vuelto unicamente .
quedara anotado/inscrito . Salvadorefio
cuando se haya utilizado ese lado de la (RAS)
pagina
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No. Actividad Especificaciones Responsable
Copiar integramente el documento que
quedara anotado/inscrito y luego sellar la
copia del documento con el sello del
Registro de Aviacion Civil Salvadorefio,
unicamente en el frente de la pagina, en la )
. . . Registro de
Copiar el documento a esquina superior derecha Aviacin Civil
20. anotar/inscribir y luego Una copia tendra las dimensiones exigidas N
. . L Salvadorefio
sellar la copia. en el articulo 33 del Reglamento Técnico de (RAS)
la LOAC, con la cual se conformara el libro
de anotacién/inscripcién correspondiente.
Otra copia se obtendra al 100% en tamafio
carta, la cual servira para conformar los
expedientes respectivos
Alimentar la plantilla que se tiene en el
Elaborar plantilla e sistema informatico del RAS, en el cual se Registro de
o1, ingresar informacion al lleva el control de  documentos Aviacion Civil
sistema del Registro anotados/inscritos Salvadorefio
Aeronautico Nota: esta plantilla se alimenta con los datos del (RAS)
documento y datos de inscripcion, entre otros.
. . Registro de
Notificar a los interesados . . . - P
2 de Ia finalizacién del Notlflcar por cualc.]we.r mfe'cilo al so’I|C|.tante o] Aviacién C|~V|I
L. interesado de la finalizacion del tramite. Salvadorefio
tramite.
(RAS)
Actualizar los controles relacionados con el
documento anotado/inscrito y el programa Registro de
3. Actualizar los controles SIAR. Aviacion Civil
RAS, segun corresponda. | Nota: El ingreso en el SIAR aplica para Salvadorefio
documentos que se relacionen con aeronaves (RAS)
con matricula salvadorefia.
Hacer anotaciones marginales tanto en el Registro de
o4, Hacer, revisar y firmar documento anotado/inscrito como en el Aviacion Civil
anotaciones marginales. | antecedente que existe en los libros que se Salvadorefio
tienen en el RAS (RAS)
Escanear todos los folios del documento Registro de
25, Escanear documento anotado/inscrito Aviacién Civil
anotado/inscrito Salvadorefio
(RAS)
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No. Actividad Especificaciones Responsable
Si la respuesta es Si, refiérase al siguiente Registro de
26 ¢, Hay antecedente paso, de lo contrario continuar en el paso 28. Aviacion Civil
) anotado/inscrito? Salvadorefio
(RAS)
Sustituir el folio que se encuentra en el
L, archivo digital del libro de Registro de
Actualizar imagenes del . L, . . P
. . . anotacion/inscripcion, para actualizar el folio Aviacion Civil
27. | archivo digital de libros de N . -
e L modificado con nuevas anotaciones Salvadorefio
anotacion/inscripcion )
marginales (RAS)
Con la copia del documento
, anotado/inscrito, reducida segun las Registro de
Conformar libro de . . .- . L
o L dimensiones exigidas en el articulo 33 del Aviacion Civil
28. anotacion/inscripcion, Al -
) Reglamento Técnico de la LOAC, se Salvadorefio
segun corresponda - . L
conformara el libro de anotacién/inscripcion (RAS)
correspondiente.
La copia al 100 % tamafo carta de los
documentos anotados/inscritos servira para
conformar los expedientes respectivos, tales
como: expedientes de aeronaves con
matricula salvadorefia, expedientes de
operadores nacionales y extranjeros,
expediente de documentos entregados,
expedientes de correspondencia interna y
externa RAS
El expediente de la aeronave se formara en Registro de
29 Archivar segun un folder tamano oficio, iniciando con una Aviacion Civil
’ corresponda. hoja de apertura, colocando un indice que Salvadorefio
detalle los documentos relevantes que (RAS)
contenga el mismo, este se foliara al frente
de cada pagina, en la esquina superior
derecha, usando numerador con tinta de
color rojo, hasta completar trescientos folios
(o su aproximado para dejar completos los
documentos), al llegar a ese numero se
agregara una hoja de cierre e iniciara otra
pieza que se debe identificar con el nimero
2/2 y asi sucesivamente
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No. Actividad Especificaciones Responsable
Retirar el documento El interesado retirara en el RAS los .
) . i ) . Solicitante/
30. anotado/inscrito y firmar | documentos anotados/inscritos, por lo cual
" ) . - Interesado
de recibido firmara de recibido
31. | Fin

Version final -20-09-2017
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9. Definiciones

Autoridad de Aviacién Civil (AAC): Institucion autébnoma de servicio publico y
sin fines de lucro, encargada de regular, fiscalizar y controlar todas las

actividades de la aviacion civil en El Salvador.

Registro de Aviacién Civil Salvadorefio (RAS): Oficina dependiente de la
Direccion Ejecutiva de la AAC, responsable de realizar la calificacion
legal/registral y la anotacion/ inscripcion de los documentos presentados para tal
efecto.

LOAC: Ley Organica de Aviacion Civil.

RT LOAC: Reglamento Técnico de la Ley Organica de Aviacién Civil

SIAR: Software utilizado por el RAS para el control de las aeronaves con

matricula salvadorena

Programa RAS: Programa configurado e instalado para el control de

anotaciones/ inscripciones
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10. Anexos
o Formato de certificado de matricula salvadorefa para aeronave






