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Informacion de Tramite

Nombre Tramite

Institucion

Descripcion

¢A quién esta
dirigido?

¢, Qué obtendré si

OTORGAMIENTO DE LA CARTA DE AUTORIZACION DE RECEPCION,
ATENCION Y DESPACHO DE PASAJEROS

DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

Tramite orientado a una compafia para que obtenga la autorizacion del servicio
de atencion, recepcion y despacho de pasajeros, en los aeropuertos donde esté
autorizado a realizar operaciones, que comprende las siguientes actividades:

a. Recepcion, Atencion y Despacho de Pasajeros en counters (Vuelos regulares
y/o especiales, vuelos no regulares y/o charters)

b. Recepcion y atencidon de pasajeros especiales.
c. Manejo de sistemas de chequeo y reservas de pasajeros en counters.

d. Verificacion de documentos para el abordaje para vuelos locales e
internacionales.

e. Manejo de equipajes de mano y equipajes no acompanados.
f. Recepcion y transporte de animales vivos.

g. Manejo de mercancias peligrosas y articulos prohibidos en equipaje de
pasajeros.

Los beneficiarios que pueden acceder al tramite son:

e Compafias interesadas en brindar el servicio de atencion, recepcién y
despacho de pasajeros, en los aeropuertos donde esté autorizado a
realizar operaciones.

e Concesionarios aeroportuarios.

e Compafiias aéreas.

Dirigido a:
Persona Juridica - Privada, Persona Juridica - Publica, Persona Natural -
Ecuatoriana.

Tipo de Resultado:
Obtener autorizacion o permiso.

completo
satisfactoriamente
el tramite?
Resultado a obtener:
e Carta de Autorizacion de atencion, recepcion y despacho de pasajeros
e Términos y condiciones
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Requisitos Generales:
1. Solicitud de emisidn, renovacion o modificacion de carta de autorizacion
y/o documento de términos y condiciones.
2. Factura
3. Formularios Fase Il:
Form.SA-03 (Aplicacion)
Form.SA-04 (Designacion equipo de trabajo Cia)
Escritura de Constitucion
Pdliza de seguros
4. Manuales de Procedimientos
5. Manual de Mercancias Peligrosas

¢, Qué necesito
para hacer el
tramite?

(o]

(o)

(o]

(o)
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, Tramite Presencial
¢, Cémo hago el

tramite? 1. Solicitar carta de autorizacion de actividad a brindar.

2. Pagar los derechos por certificacion a través de transferencia o depdésito
directo en cuenta bancaria como lo determina el area de Recaudacion de
la DGAC.

Asistir a reunién de Orientacion Inicial.
Presentar los documentos requeridos por la Autoridad.
Presentar Manuales para la actividad propuesta.
Brindar entrenamiento al personal técnico y operativo segun el manual
aceptado
7. Comunicar el cumplimiento de la instruccion
8. Solicitar la Inspeccion y Demostracion.
9. Recibir las no conformidades encontradas en la inspeccion si existiera.
10. Realizar trabajos de levantamiento de NO CONFORMIDADES.
11. Recibir la carta de autorizacioén para la actividad propuesta.

o gk w

Tramite en Linea:

Ingresar la solicitud a través del Formulario en Linea
Realizar el pago en linea (Boton de Pagos)
Asistir a reunién de Orientacion Inicial.
Presentar los documentos requeridos por la Autoridad.
Presentar Manuales para la actividad propuesta.
Brindar entrenamiento al personal técnico y operativo segun el manual
aceptado
7. Comunicar el cumplimiento de la instruccion
8. Solicitar la Inspeccion y Demostracion.
9. Recibir las no conformidades encontradas en la inspeccion si existiera.
10. Realizar trabajos de levantamiento de NO CONFORMIDADES.
11. Recibir la carta de autorizacioén para la actividad propuesta.

O g bk wh

Nota: Para mayor informacién acerca del tramite comunicarse al correo:
pablo.lomas@aviacioncivil.gob.ec

Canales de atencién:
En linea (Sitio / Portal Web / Aplicacion web), Presencial, Sistema de Gestién
Documental Quipux (www.gestiondocumental.gob.ec).

Tiene un Costo de $ 400,00 No grava IVA.
Adicional la compafiia debe cubrir costos de transportes, traslados y viaticos de
los Inspectores para la fase de inspeccién y demostracion

¢ Cual es el costo
del tramite?
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¢ Dbénde y cual es

el horario de
atencion?

Base Legal

Contacto para
atencion
ciudadana

Transparencia
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Presencial: Direccion General de Aviacion Civil

Quito:

Buenos Aires OE1-53 y Av. 10 de Agosto

(+593) 2 2947400 Ext. 4900 / 4911

Guayaquil: Av. de las Américas y José Alavedra Tama
(+593) 2 2947400 Ext. 2030 / 2031

Horarios de atencion:

LUN -
08:00

VIE
-16:30

e LOS REQUERIMIENTOS PARA LA EMISION,
RENOVACION Y MODIFICACION DE LA CARTA DE
AUTORIZACION DE PARTE DE LA DIRECCION
GENERAL DE AVIACION CIVIL, A LOS SERVICIOS
AUXILIARES AL TRASPORTE AEREOQ. Art. Capitulo |
(v V.

Funcionario/Dependencia: Direccion de Comunicacion Institucional
Correo Electrénico: info@aviacioncivil.gob.ec
Teléfono: 022947400 ext. 5040
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2026

2026

2026

2025

2025

2025

2025

2025

2025

Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
05 0 0
04 0 0
03 0 0
02 0 0
01 0 0
12 0 0
11 0 0
10 0 0
09 0 0
08 0 1
07 0 0
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Ano Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2025 06 0 0
2025 05 0 0
2025 04 0 0
2025 03 0 0
2025 02 0 0
2025 01 0 0
2024 12 0 0
2024 11 0 0
2024 10 0 2
2024 09 0 0
2024 08 0 0
2024 07 0 1
2024 06 0 0
2024 05 0 0
2024 04 0 0
2024 02 0 0
2024 01 0 0
2023 12 0 0
2023 11 0 0
2023 10 0 0
2023 09 0 0
2023 08 0 0
2023 07 0 0
2023 06 0 0
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Ano Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2023 05 0 0
2023 04 0 0
2023 03 0 0
2023 02 0 0
2023 01 0 0
2022 12 0 0
2022 11 0 0
2022 10 0 1
2022 09 0 1
2022 08 0 0
2022 07 0 1
2022 06 0 0
2022 05 0 0
2022 04 0 0
2022 03 0 0
2022 02 0 0
2022 01 0 0
2021 12 0 0
2021 11 0 0
2021 10 0 0
2021 09 0 0
2021 08 0 0
2021 07 0 0
2021 06 0 0
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Ano Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2021 05 0 0
2021 04 0 0
2021 03 0 0
2021 02 0 0
2021 01 0 0
2020 12 0 0
2020 11 0 2
2020 10 0 2
2020 09 0 0
2020 08 0 0
2020 07 0 0
2020 06 0 2
2020 05 0 0
2020 04 0 0
2020 03 0 0
2020 02 0 0
2020 01 0 0
2019 12 0 0
2019 11 0 0
2019 10 0 0
2019 09 0 0
2019 08 0 0
2019 07 0 0
2019 06 0 0

Gob.ec Informacién proporcionada por: Direccion General de Aviacion Civil (DGAC), actualizada al 1 de January de

PORTAL RICO D TRANITES LEADANOS 2026



Registro Unico de Tramites y Regulaciones

Gob.ec

PORTALUNCG DE TRAMTES CLUDAOANDS Caodigo de Tramite: DGAC-006-02-04 Pagina 8 de 8
Aio Mes Volumen de Quejas Volumen de Atenciones
2019 05 0 0
2019 04 0 0
2019 03 0 0
2019 02 0 0
2019 01 0 0
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