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l. Introduccion

El Manual de Procedimientos constituye una herramienta normativa-administrativa
que coadyuva en el desemperfio de las atribuciones conferidas en el Reglamento

Interior, logrando con ello la eficiencia en las areas que la integran.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcién continua de las
actividades que se establecen en el Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion General de Servicios Aéreos. Sujeto a la Normatividad, como una

herramienta eficaz para la ejecucion de las actividades competentes a la Direccion.

Asi mismo, tiene el propésito de servir como una herramienta administrativa que
oriente y guie a los servidores publicos de la Direccion en cada uno de los
procedimientos para el desarrollo de sus actividades.

El Manual de Procedimientos se sustenta en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas y Administracion publicado en el Boletin Oficial de Gobierno del Estado
Extraordinario No. 43, de fecha 14 de septiembre de 2020.
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lll. Objetivo del Manual

Presentar un instrumento Util de apoyo, que permita facilitar los procedimientos de
las actividades que se llevan a cabo en la Direccion General de Servicios Aéreos.
siendo una herramienta util para dar a conocer los procesos que se ejecutan dia
con dia basados en las funciones y atribuciones ya establecidas.



Iv. Presentacion de los Procedimientos

4.1. Programacién y ejecucién de vuelos



Direccion General de Servicios Aéreos

Area de Pilotos

Programacion y Ejecucion de Vuelos

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.



Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-DGSA-01

Nombre del Procedimiento: Programacion y Fecha: Septiembre 2020

ejecucién de vuelos

Unidad Administrativa

Direccion General de
Servicios Aéreos

: Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccién General de | Pagina: 1de1
Servicios Aéreos

Objetivo: Realizar la programacién optima de la operatividad de la
aeronave a utilizar en el vuelo.
Alcance: Desde que se recibe la instruccion para la ejecucion de

un vuelo, hasta su programacién.

Normas de Operacion:

e Ley de Aviaciéon Civil.
D.O.F. 12/mayo/1995, dultima reforma D.O.F.
26/junio/2017.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Servicios Aéreos.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-DGSA-01

Nombre del Procedimiento: Programacion y ejecucién | Fecha: Septiembre

de vuelos 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccién General de | Direccién General de Servicios | Pagina: 1de1
Servicios Aéreos Aéreos
) Tiempo: 1 dia
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento
de trabajo

1 Secretaria Particular | Entrega solicitud de vuelo al Director

del Gobernador

2 | Director Recibe instruccién y asigna aeronave
a utilizar en el vuelo solicitado.

3 | Director Se reline con el mecanico y el piloto
para realizar el plan de vuelo y girar
instrucciones.

4 | Piloto Realiza el plan de vuelo en la
Comandancia de la Direccién General
de Aeronautica Civil.

5 | Mecanico Coordina la salida del vuelo.

6 | Mecanico Realiza la revisién interior y exterior de | Checklist
la aeronave a utilizar.

7 | Piloto Se inicia el vuelo y se anota en la Bitacora de
bitacora, salida del vuelo, combustible vuelo
de salida, combustible de llegada,
numero de pasajeros y llegada de
vuelo.

8 | Piloto Entrega bitacora de vuelo al Director.

9 | Director Recibe bitacora, revisa, y gira
instruccién al area de mantenimiento
para la limpieza de la aeronave
utilizada.

10 | Mecanico Realiza limpieza de la aeronave y

reporta su ejecucion.




Subsecretaria de Administracién S R a0
Nombre del Procedimiento: Programacién y .
ejecucién de vuelos Fecha: Septiembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Direccion General de Pégina : 1
Servicios Aéreos Servicios Aéreos Tiempo: 1 dia
Secretaria Particular del : &
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- - — ) ‘Realiza el plan de vuelo en
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