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1- OBJETIVO

Establecer para el personal de la DNINA un proceso para la estandarizacién de la emisidn de circulares
de asesoramiento en materia de los Servicios de Navegacion Aérea que brinden a la comunidad
aerondutica practicas, procedimientos y métodos aceptables que contribuyan a una adecuada
interpretacion de los requerimientos establecidos por la ANAC en la normativa.

2 - ALCANCE

Todo material de asesoramiento emitido por la DNINA debe desarrollarse, aprobarse y distribuirse de
acuerdo con lo normado en este documento.

3 - SECTORES INVOLUCRADOS
Responsable del Proceso: DNINA.

Areas involucradas: Todas las unidades organizativas de la DNINA.

4 - DEFINICIONES

Aprobacidn: Es una respuesta activa de la DNINA frente a un asunto que se le presenta para examen. La
aprobacion constituye una constatacion o determinaciéon de cumplimiento de las normas pertinentes. La
aprobacion se demostrard mediante la firma del funcionario que aprueba, la expedicién de un
documento u otra medida oficial que adopte la ANAC.

Dependencia iniciadora: Entiéndase como las direcciones y/o departamentos de la DNINA que poseen
la responsabilidad primaria de la emisidn, cancelacion y/o enmienda de una Circular de Asesoramiento.

Dependencia validadora: Entiéndase como la dependencia de la DNINA encargada de garantizar que se
hayan respetado todos los pasos previstos en este proceso para la correcta emisién, cancelacion y /o
enmienda de una Circular de Asesoramiento. Este rol lo desempefiard el Departamento de
Programacién Técnica.

Medio aceptable de cumplimiento: Criterios y/o estandares no obligatorios que establecen y/o explican
una forma de demostrar el cumplimiento de texto normativo, de manera aceptable para la ANAC.

Unidades organizativas: Son los departamentos y direcciones dependientes de la DNINA.

5 - ABREVIATURAS Y SIGLAS

ANAC: Administracién Nacional de Aviacién Civil

CA: Circular de Asesoramiento

DNINA: Direccién Nacional de Inspeccién de Navegacion Aérea
PROGEN: Procedimientos Generales

RAAC: Regulaciones Argentinas de Aviacion Civil
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6 - CARACTER

Interno

7 - MARCO NORMATIVO REFERENCIAL Y ANTECEDENTES

1. PC 04.02.00 - Proceso descriptivo para el disefio y creacién de procesos estandarizados de ANAC
(Resolucién ANAC 554/2016

8 - DOCUMENTOS SOPORTE

1. FAA Order 1320.46D - FAA Advisory Circular System (Sistema de Circulares de Asesoramiento de la
FAA)

9 - DESARROLLO

Este proceso comienza cuando una dependencia iniciadora de la DNINA determina la necesidad de la
emision de una Circular de Asesoramiento (CA) y comprende todos los pasos que se deben cumplir para
la confeccién y aprobacidn de este material, generando las actuaciones correspondientes en la Gestidn
Documental Electrdnica (GDE), dentro del cual se irdn agregando todas las actuaciones, antecedentes y
resultados del proceso de emisidn.

Ante todo es necesario dejar expresamente indicado que las Circulares de Asesoramiento no tienen una
naturaleza obligatoria, es decir, no son parte de las normas fijadas por la ANAC para regular la actividad
aerondutica nacional. Con estas Circulares se busca brindar a la comunidad aeronautica practicas,
procedimientos y métodos aceptables, pero no Unicos, para lograr el cumplimiento satisfactorio de lo
establecido en cualquier publicacién que contenga requisitos de cumplimiento obligatorio por los
usuarios.

Por consiguiente, para lograr este fin, por medio de la aplicacién de este proceso se establecen:
e |os criterios para decidir cudndo puede ser necesario emitir una CA;
e los criterios como escribir y organizar una CA;

e las responsabilidades de cada una de las unidades organizativas como de la dependencia
validadora de la DNINA en este proceso;

e cudl es el material que debe estar cubierto por la CA,y

e coémo obtener la aprobacidn de la CA.

I.  Cudndo emitir una Circular de Asesoramiento (CA)
1. Puede ser necesario emitir una CA con el fin de:
a. Proveer un método aceptable y claramente comprensible para cumplir con la regulacion,

b. Normalizar la implementacién de las regulaciones o armonizar su implementacién con la
comunidad aerondutica internacional,
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c. Corregir una mala interpretacion generalizada de la regulacién,
d. Ayudar a implementar en forma efectiva una regulacion,
e. Explayarse sobre las normas necesarias para promover la seguridad operacional.

2. Por el contrario, no deberia confeccionarse una CA cada vez que se emita una nueva norma o se
modifique una existente. Si se toma conocimiento de que el publico tiene dudas o preguntas
acerca de un proyecto de norma, se deben clarificar estas cuestiones en la regulacién antes de
promulgarla.

3. Cudndo revisar o cambiar una CA

Una revision modifica una CA entera. La nueva version tiene una nueva fecha de emision y una letra en
su numero de identificacion seglin se explica en el Apéndice A. Es siempre preferible emitir una
revisién que un cambio. Una revision da por resultado un documento que se debe considerar
completamente actualizado.

Cuando no se puede actualizar completamente una CA pero se necesita incorporar nueva informacion,
es adecuado realizar un cambio. En un cambio, solo la nueva informacidén es anotada con la nueva
fecha. La dependencia iniciadora que tiene la responsabilidad primaria de dicha CA debe colocar una
barra vertical en el margen izquierdo, para indicar los cambios efectuados al documento.

En el encabezado de cada pagina comprendida en el cambio se debe incluir el nimero y la fecha de
cambio.

Un cambio editorial es un cambio minimo. No es un cambio substancial de la Circular, puede ser un
cambio de un domicilio, del nombre del responsable de un sector o la correccidn de un error de tipeo.
Este cambio no modifica el nimero o la fecha de la Circular.

4. Como cancelar una CA

Cuando una dependencia iniciadora considera necesario cancelar una CA, debe notificarlo a las
unidades que tienen responsabilidad en aspectos considerados en dicha CA y a la dependencia
validadora, adjuntando un memorandum con los fundamentos por los que se esta cancelando la CA e
incluyendo el titulo y nimero del documento que la reemplaza, si corresponde. Solo el responsable del
area que tiene la responsabilidad primaria tiene la autoridad para cancelarla.

Il. Como escribir y organizar una CA
1. Enlaredaccién de una CA se deben seguir estos principios:

a. La CA debe ser facil de leer. El objetivo es que sea entendible para sus potenciales lectores la
primera vez que la leen.

b. Eltituloy el propdsito establecidos para la CA deben captar por completo el tema que motivé la
CA. Los usuarios deben poder buscar los titulos y propédsitos en la base de datos de las CA’s
como materia de interés para ellos.

2. Elsistema de numeracion de las CA’s

Hay tres partes en el nimero de una CA, como en “211-42C”. La primera parte del nimero identifica el
area del tema de estudio de esta CA. Corresponde a la Parte de las RAAC y/o PROGEN. Utilice este

sistema de numeracion, aun cuando la CA no brinde una guia para la normativa. Los niumeros de las
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CA’s pueden también hacer referencia a una seccion especifica de las RAAC y/o de los PROGEN. Por
ejemplo, utilice un nimero de CA como “211.105” cuando toda esa CA aplica solo a la seccién “105”
de la Parte 211 de las RAAC. En el Apéndice B se explican estos cédigos. La dependencia iniciadora que
promueve la emisidon de una Circular es la que selecciona el area de estudio de ésta. En la seleccidn del
nuimero debe considerar:

e EltemadelaCA,

e El numero mas especifico que caracteriza con mayor exactitud el tema de estudio principal de la
CA.

Por ejemplo, la CA de un tema de CNS es CA 210.XX, la Parte y la seccidn de las RAAC referidas a CNS,
no CA 210-XX que contiene informacion mas general relativa a requerimientos de Comunicacién,
Navegacion y Vigilancia (CNS).

Las CA’s son numeradas secuencialmente dentro de cada area de estudio. Esta secuencia es el nimero
que estd a continuacién del guidn. En el ejemplo anterior (CA 210-42), ésta seria la 42° CA de la Parte
210. Este numero es asignado por la dependencia validadora.

Para ayudar al procesamiento final de la CA, puede solicitar a la dependencia validadora que le reserve
un numero secuencial. No lo haga hasta que la CA se encuentre lista para la revisién final de la
Direccidén Nacional y hasta estar seguro que sera emitida.

La tercera parte del nimero es una letra asignada por la dependencia validadora que muestra la
secuencia de revision de la CA que se esta revisando. La primera version de una Circular no tiene letra
de revision. En el ejemplo anterior, es la tercera edicién identificada por la letra “C”.

3. Estructura de una CA

La mejor practica es organizar su CA en no mas de tres niveles de parrafos, usando un sistema de
numeracion decimal (ver Apéndice A) excepto cuando se explica material técnico. Si necesita
subdividir mas deberia considerar la reorganizacién del material. Si su CA es extensa, puede necesitar
usar capitulos y secciones para agrupar en bloques principales el material de la CA.

a. El material introductorio debe incluir un parrafo con el motivo por el que se emitié la CA y otro
que identifique a quién va dirigida la CA.

(1) No comience el parrafo relativo al propédsito con “El propdsito de esta CA es para...”.Es
mejor que exprese directamente sobre para qué sirve el documento. Por ejemplo, “Esta
circular de asesoramiento (CA) establece los criterios para la separacion de aeronaves en
operaciones RNP.” Aseglrese de que se enuncie claramente el propdsito. Los usuarios
podran buscar el pdrrafo relativo al propdsito segln su propio interés. Si el documento
reescribe politicas previas, puede empezar con “La presente CA vuelve a exponer la politica
de la ANAC sobre...”.

(2) Sila CA explica una regulacidon haga una referencia especifica a dicha Regulacién y utilice el
siguiente lenguaje para dejar en claro que la CA contiene solo un medio posible para
cumplir con esa regulacién: “La presente CA no es mandatoria y no constituye una
regulacion. Esta CA describe un medio aceptable, pero no el Unico, para... (describa el
propésito de la CA). Sin embargo, si usted utiliza el medio descripto en esta CA, debe
seguirlos en todas sus consideraciones mas importantes.”
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3)

(4)

En el segundo parrafo declare a quiénes afecta su CA. Especifique claramente quiénes
deberian leerla.

Otro elemento que puede necesitar en la seccidn introductoria es la Fecha de Efectividad si
el documento no se encuentra efectivo en la fecha en que fue emitido o si diferentes
destinatarios deben comenzar a utilizarlo en distintas fechas. Asegurese de que esta
informacidn sea clara.

Deberd incluir, también, una breve explicacidn de los cambios importantes y una lista de las
Circulares u otros documentos previos que su documento cancele. Ademas, podria
considerar agregar un parrafo de cambios principales para las revisiones, asi como también
para los cambios, para ayudar a los lectores a identificar dénde se realizaron los cambios
principales en la CA, si es que los hubo.

b. Elcuerpo dela CA

(1)

Coémo organizar su CA.

(a) Posiblemente, el principio mds importante al hacer el borrador de una CA sea organizar
el cuerpo principal del documento de una manera que sea Iégica para el lector. Ponga
suficiente dedicacién en cdmo organizar la CA. Agrupe el material del modo que el
lector lo espera y necesita.

(b) Hay diversas maneras efectivas de organizar los documentos. Si su CA se ocupa de un
proceso, organicelo cronolégicamente desde el primer paso hasta el ultimo. También
puede organizar la CA con los puntos mas importantes al comienzo y los menos
importantes al final, o bien con las normas generales al comienzo y las excepciones al
final. A veces, una combinacién de estos principios de organizacion podria ser
apropiada. Sea cual sea el método que utilice, tenga en cuenta al lector. Preglintese
qué estructura es la mds adecuada para incentivar al lector y para permitirle seguir sus
directivas. También puede utilizarse un diagrama de flujo.

(c) Titulos informativos. Utilice en cada capitulo, seccién y parrafo un titulo informativo.
Los subparrafos pueden o no tener titulos, segun sea necesario. Los titulos son puntos
de referencia usados por los lectores para moverse a través del documento. No
confunda al lector con titulos con informacién insuficiente, tal como “general” o
“transferir” o “excepcién”. En su lugar diga “informacidon general sobre rutas” vy
“transferir responsabilidad sobre el control de una aeronave” y “excepciones sobre
reserva de espacio aéreo”. Los titulos en forma de preguntas son frecuentemente el
modo mas efectivo para dirigir al lector hacia la informacién que quiere encontrar.

c. Informacién administrativa. Brinde informacion administrativa después del cuerpo principal del
documento. Este material puede incluir:

(1) Antecedentes. Si debe incluir mas informacion sobre antecedentes que la que explica en el

cuerpo principal de la CA, entonces incluya un parrafo especifico en el fondo de la CA.
Limitelo a informacidn esencial.

(2) Solicitud de informacidn. Coloque esto al final del documento. Debe mencionar en una lista

la oficina para que los lectores puedan contactarse por mas informacién, incluyendo un
numero de teléfono de la oficina, un simbolo de identificacién y una direccidon de correo
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electrénico. También puede mencionar en la lista el nombre de una persona, pero solo
como fuente de informacién secundaria.

4. Principios esenciales de escritura.

Hay varias técnicas simples para hacer su escritura mas potente y efectiva. En este parrafo se
describen los principios mas criticos para escribir de manera clara. Debe seguir estos principios cada
vez que escriba una CA. Ver el Apéndice C de este documento para conocer mas ideas sobre la
escritura.

a. Use verbos activos. Los verbos activos aclaran quién es el responsable de qué cosa. Por ejemplo,
en el caso de la antedltima oracién del parrafo anterior, queda claro que usted, el lector, debe
hacer algo: seguir estos principios. Con mucha frecuencia, los redactores gubernamentales
dicen: “Estos principios deben seguirse cuando...” haciendo que el lector tenga que adivinar a
quién se le ha requerido usar los principios. La mayoria de los verbos de este documento son
verbos activos. Deberd mostrar una fuerte preferencia por los verbos activos en su documento.

b. Use oraciones cortas. La longitud promedio de las oraciones deberan ser de 20 palabras o
menos. Si utiliza una lista en lugar de varios items seguidos juntos en una oracién larga, puede
considerar a lo que escribe cada vez que presiona la tecla “Enter” como una nueva oracién. Rara
vez se necesitan oraciones de mas de 50 palabras. Para grupos de items utilice listas numeradas
o con vifietas.

c. Escriba pdrrafos cortos. Cada parrafo sélo debe cubrir un tema.

d. Limite el uso de abreviaturas y acronimos. Limite el uso de abreviaturas para los temas
principales de su documento. Por ejemplo, si el documento se refiere a los PROCEDIMIENTOS
GENERALES-GESTION DEL TRANSITO AEREO puede usar el acrénimo PROGEN-ATM porque es el
tema sobre el cual trata el documento, entonces es poco probable confundir al lector. Pero no
use, ademads, abreviaturas para un pufiado de otros conceptos en el mismo documento.
Escribalos o utilice una forma abreviada del nombre, que podria ayudar al lector a recordar
sobre qué se estd hablando. Si su documento es largo, usted podria querer incluir una lista de
abreviaturas o escribir la abreviatura junto con el término a que esta relacionada la primera vez
gue aparece en cada capitulo. Si usa el término sélo dos o tres veces escribalo cada vez que
aparece.

e. Use pronombres. Los estudios muestran que los lectores se relacionan mejor con documentos
que usan pronombres. Los pronombres les hacen sentir que los documentos estan dirigidos a
ellos. Es especialmente importante usar pronombres si quiere que las personas hagan algo, ya
gue los pronombres les ayudan a entender que tienen una responsabilidad. Cuando escribe una
CA refiérase al lector como “usted”. Usted también puede usar el término “nosotros” para
referirse a la DNINA. No obstante, es importante asegurarse que el lector entienda a quien se
refiere el pronombre, especialmente si usted se esta dirigiendo a mas de una audiencia. Una
forma de hacerlo es definir el pronombre al comienzo del documento y luego, en documentos
extensos, volver a definirlos ocasionalmente a lo largo de ellos. Por ejemplo, usted podria decir,
“Si usted es Poseedor de un Certificado, debera...”

f. Use el término “debe” para expresar requerimientos regulatorios. No use el término “deberia”
ya que es una palabra ambigua, mientras “debe” claramente expresa un requerimiento.
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5. Uso de Apéndices

Puede presentar cierto tipo de material en forma mds efectiva en apéndices, a menos que éste sea
breve. Aseglrese de mencionar cada apéndice en el texto. Ordene los apéndices en la misma
secuencia en que aparecen en el texto.

a. Definiciones. Si tiene un gran numero de términos especificos de la CA, definalos en un apéndice
y mencione al comienzo donde encontrarlos. Si tiene solo unos pocos, definalos cuando
aparecen por primera vez en el texto.

b. Bibliografia. Puede incluir uno o mas apéndices con informacién bibliografica, tal como
referencias y publicaciones relacionadas. Como guia para la elaboracion de una Lista de
Referencias Bibliograficas consultar las Normas APA (American Psychological Association/
Asociacion Americana de Psicologia).

6. Presentacion de material regulatorio en la CA

Usted no puede usar una CA para agregar, reducir o cambiar un requerimiento regulatorio. Sin
embargo, ya que muchas CA’s proveen material de guia de las regulaciones, usted puede necesitar
referirse a esas regulaciones en su CA.

a. Puede incluir material regulatorio existente en una CA si el propdsito de ésta es brindar una guia
para el cumplimiento de los requerimientos regulatorios. Pero no se limite a repetir la
regulacion ni requiera al lector hacer una lectura profunda de las mismas. Asegulrese que su guia
es clara y completa.

b. Cuando escribe respecto a un requerimiento regulatorio, puede usar lenguaje regulatorio como
“usted debe” para explicarlo. No cambie los requerimientos regulatorios de “debe” por
“deberia” por el solo hecho de estar escribiendo una CA. Si lo hace debe cambiar la regulacion.
El uso del término “debe” se ha discutido en el parrafo 4.f. anterior.

c. Las Circulares de Asesoramiento (CA’s) pueden establecer maneras aceptables de cumplir con
una regulaciéon especifica. Sin embargo, esto no implica que la CA representa la Unica manera
aceptable de cumplirla. Una persona es libre de seguir lo propuesto por una CA o satisfacer el
requerimiento regulatorio de una manera diferente, luego de ser aceptado por la DNINA.

7. Uso de referencias en el texto de una CA.

a. Coloque las referencias en el texto donde sean mds utiles. Haga referencias claras, y
comuniqueles a los lectores en la seccidn administrativa de la CA, donde pueden conseguir todo
el material referenciado. Escribir en cursiva los titulos de los libros, articulos y otros
documentos.

b. Si necesita hacer referencia a un documento con un titulo largo, repita el titulo completo cada
vez que aparece o bien utilice el titulo completo la primera vez e indique, entre paréntesis, qué
forma abreviada del mismo usara en el resto de la CA.

c. Sea especifico cuando haga referencia a otro material. Por ejemplo, no haga referencia solo al
nombre de un documento extenso. Dé a sus lectores tanta informacién como sea posible para
ayudarlos a encontrar el material que usted esta utilizando.

d. Mantenga la cantidad minima de referencias cruzadas. Repita items breves palabra por palabra.
Haga referencia cruzada solamente de los detalles técnicos y extensos abordados en otras
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fuentes disponibles o en otro parrafo de la CA. Si descubre que frecuentemente debe hacer
referencia cruzada de material de la misma CA pero que se encuentra en secciones bastante
alejadas, reconsidere la organizacion.

e. Cuando haga referencia a documentos no emitidos por la ANAC que suelen ser actualizados,
considere hacer referencia a la “edicién vigente” mas que a un nimero de revisién particular
cuando esté seguro de que el documento no va a cambiar de una manera con las que usted no
esté de acuerdo.

f. Evite hacer referencia a informacion susceptible a cambios, como los nombres del personal de
conduccién. En lugar de esto, haga referencia a puestos. Brinde los nimeros de teléfono
institucionales, no el nimero de una persona en particular.

8. Como dar formato a una CA.

a. Para nuevas CA, debe utilizar el sistema de numeraciéon decimal exhibido en el ejemplo de
plantillas del Apéndice A, a menos que una circunstancia Unica, tal como la adopcidn de guias
desarrolladas por otra agencia, requiera el uso de otro sistema. Los autores deben hablar sobre
dichos casos con el Departamento de Programacion Técnica. Si esta revisando una CA, puede
mantener la numeracién de parrafos existente si al actualizar el sistema de numeracion decimal
se afectara adversamente la seguridad operacional o hubiera circunstancias Unicas para retener
la numeracion de parrafos existente. La practica mas comun, sin embargo, deberia ser usar el
sistema de numeracién decimal donde sea posible.

b. Puede usar una plantilla o la funcidn de estilos de su software de procesamiento de texto para
dar formato a su CA. Cuando se utilizan correctamente, las plantillas y los estilos aseguraran un
formateo coherente a lo largo del documento y facilitaran el proceso para producir versiones
PDF en su CA. Crear documentos accesibles puede tomar tiempo, luego, cualquier cosa que
pueda hacer para asegurar un formato coherente reducira la cantidad de tiempo necesaria para
publicar su documento en la biblioteca electrdnica en la pagina web, que contiene las Circulares
de Asesoramiento vigentes

c. Enfatice solo aquellas palabras, frases y oraciones que resulten importantes. Use negrita o
cursiva para dar énfasis. Nunca use MAYUSCULAS para este propdsito.

d. Use comillas para citas textuales o para identificar palabras corrientes usadas de manera
inusual. No use comillas para titulos de capitulos, secciones o parrafos de las CA’s.

9. Como usar material con derecho de autor y dando crédito a terceros.

a. Debera obtenerse un permiso escrito del duefio del derecho de autor o de quien publica antes
de utilizar material con derecho de autor, incluyendo fotos o ilustraciones pertenecientes a una
fuente no gubernamental. En su solicitud explique cdmo usara el material y que el mismo es
para un documento de la ANAC. Solicitele al duefio de los derechos de autor que establezca
como desea que se dejen asentados en el documento los créditos o el reconocimiento.
Conserve una copia del permiso escrito con el registro de la CA. Envie al duefio de los derechos
de autor una copia de cortesia de la publicacién completa.

b. Notifique a otros organismos gubernamentales cuando prevea usar alguna parte de una
publicacién de estilos.
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c. Siusted quiere darle crédito a personas que fueron utiles en el desarrollo de su CA, incldyalas en
un lugar del comienzo/prefacio o en un pérrafo destinado a reconocimientos en la seccién
administrativa de su CA.

10. Retroalimentacion sobre la Circular de Asesoramiento.

a. Si utiliza una CA y encuentra discrepancias o piensa en que deberian hacerse cambios,
notifiquelo a quien la origind, para poner a consideracion su informacién.

b. Cuando se actualice o revise una CA, el responsable primario de esa CA debe considerar esta
retroalimentacion.

10 - PROCESO DE DESARROLLO Y DISTRIBUCION DE UNA CA

I. Preparacion del borrador de una CA.

El responsable del drea que inicia la propuesta de CA debe asegurarse que el borrador de la CA sea
claro y esté completo antes de empezar el proceso de revision. Cuando se prepara el borrador, los
autores deberian coordinar informalmente con otras unidades los problemas que se observen.

Il. Desarrollo de una lista de coordinacion.

La dependencia iniciadora es la que determina, en caso que sea necesario, cuales unidades
organizativas de la DNINA deberan revisar el borrador de la CA.

Siempre debera gestionar su documento de manera digital sobre GDE.

lll. Distribucidn del borrador de la CA para comentarios

La Dependencia Iniciadora notificard a cada unidad organizativa que, de acuerdo con los registros
gue se disponga, pudieran verse involucradas en el tema tratado por la CA de la siguiente manera:

a. Para distribuir el borrador internamente, confeccione un expediente por medio del sistema
GDE, conteniendo el proyecto de CA y los antecedentes utilizados para su desarrollo.

b. Marque los borradores como “BORRADOR” y deje en claro que no son politica oficial.

c. Establezca las unidades afectadas de la DNINA y/o de la ANAC interesados en emitir
comentarios y concédales por lo menos treinta (30) dias corridos para la revisidon del borrador.

d. Sies posible, use medios digitales para distribuir su borrador de la CA y recibir comentarios.

e. Indique las direcciones postales y electrdnicas a quienes pueden enviarse los comentarios.

IV. Consideracion de los comentarios sobre el borrador de la CA
a. Considere todos los comentarios recibidos.

b. También deberia mantener un registro de por qué usted desestima adoptar comentarios
especificos.

c. Si usted cambia substancialmente el borrador en base a los comentarios recibidos, puede
querer lograr una revisién sobre otro borrador antes de confeccionar el documento final.
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d. Prevea resolver los problemas conocidos antes de enviar la CA para recabar comentarios
formales con el fin de minimizar la necesidad de volver a confeccionar borradores y de
reorganizar los documentos.

V. Obtencién de la revisidon final y de la aprobacién del Proyecto.

No ponga una CA a consideraciéon para su firma antes de haber efectuado la revisién final del
contenido, la gestidon y los aspectos editoriales y legales. La revision final incluye la informacion
relativa a como han sido tenidos en cuenta los comentarios, si fueron solicitados. En todos los casos,
esta revisidon final estard a cargo del Departamento de Programacidon Técnica de la Direccidn
Regulacion, Normas y Procedimientos de la DNINA en su caracter de Dependencia Validadora.

Por ultimo, luego de la revision final de la CA se presenta al Director Nacional para su aprobacidn.

VI. Envio de la CA final a Sistemas

Cuando la version final de una CA nueva, revisada o cambiada es aprobada para liberarla al publico,
la Direccidon Nacional le remitira la aprobacion a la Dependencia Validadora y, posteriormente, ésta
dard traslado de la misma a la Dependencia Iniciadora, conservando una copia como parte de un
archivo de las CA’s.

Posteriormente, la Dependencia Iniciadora debe proveer una copia electrénica a la Direccidn de
Sistemas y Comunicaciones de la Direccién General, Legal Técnica y Administrativa de la ANAC para
que la incorpore a la biblioteca electrénica en la pagina web, que contiene las Circulares de
Asesoramiento (CA’s) vigentes.

Provea la siguiente informacidn estandar que podria no estar incluida en el documento en si mismo:
a. Unidad que la originé.

b. Nombre, direccién de correo electrénico y numero de teléfono de un punto de contacto para la
CA.

c. Breve sinopsis del contenido de la CA.

d. Regulaciones, documentos internos y CA’s relacionados.

VII. Distribucién de las CA al publico.

El medio principal de distribucidn de CA’s finales es a través de la biblioteca electrénica en la pagina
web, que contiene las Circulares de Asesoramiento vigentes.

La ANAC notificard a cualquiera que haya registrado interés por el contenido de la CA cuya versién
final estd disponible en la biblioteca electrénica en la pagina web, que contiene las Circulares de
Asesoramiento vigentes

VIIl. Cémo completar los registros de CA’s

La dependencia iniciadora debe mantener un archivo oficial de cada CA que inicié. El archivo se
mantendrd en formato electrénico.

El archivo oficial del caso debe incluir, segin corresponda:
a. Una copia de la CA final con una firma electronica.
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b. Una copia del borrador de la CA enviado para comentarios.

¢. Una copia de los registros de autorizacion.

d. Una copia de los comentarios recibidos y su disposicién de esos comentarios.

e. Una copia del permiso de uso de cualquier material que posea derechos de autor.

f. Cualquier otro material que usted considere necesario, como una copia de las normas
consideradas en la CA.
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APENDICE A. NUMERACION DE PARRAFOS Y MODELOS DE PLANTILLAS

1. Numeracion de parrafos. Este proceso requiere la utilizacién del sistema decimal para la
numeracion de parrafos, tal como se indica en este apéndice, a menos que se solicite y se
apruebe una excepcion. Este apéndice contiene dos ejemplos del sistema de numeracidn
requerido: uno para las CA cortas y uno para las CA largas, con capitulos.

a. Numeracion para las CA cortas. Se debe usar el siguiente sistema de numeracion para las CA
cortas, es decir, las que tienen menos de 30 paginas y no necesitan estar organizadas en
capitulos ni requieren una tabla de contenidos:

1 NIVEL 1.
1.1 Nivel 2.
1.1.1  Nivel 3.

1.1.1.1 Nivel 4.
1.11.11 Nivel 5.

APENDICE A. TITULO DEL APENDICE

A.l APENDICE NIVEL 1.

All Apéndice Nivel 2.

A.1.1.1  Apéndice Nivel 3.
A.1.1.1.1  Apéndice Nivel 4.
A.1.1.1.1.1 Apéndice Nivel 5.

b. Numeracidn para las CA largas. Se debe usar el siguiente sistema de numeracién para las CA
largas, es decir, las que tienen 30 pdginas o mas, necesitan estar organizadas en capitulos y
requieren una tabla de contenidos:

CAPITULO 1. TiTULO DEL CAPiTULO
1.1 Capitulo Nivel 1.

1.1.1 Capitulo Nivel 2.
1.1.11 Capitulo Nivel 3.
1.1.1.1.1  Capitulo Nivel 4.
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APENDICE A. TITULO DEL APENDICE
A.1 Apéndice Nivel 1.
A.1.1 Apéndice Nivel 2.
Al.11 Apéndice Nivel 3.

A.1.1.1.1  Apéndice Nivel 4.

2. Modelo de plantilla. El texto de las CA’s debe ser en formato CALIBRI 11 y debe utilizarse la
plantilla que se muestra a continuacién como modelo para dar formato a toda CA. Cualquier
cambio que se proponga a este modelo debe ser coordinado con la dependencia validadora. Si es
necesario, la plantilla puede ser adaptada (en coordinacién con la dependencia validadora) al
contenido de la CAy a las necesidades de la dependencia iniciadora.
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ANAC | 24508
CA

CIRCULAR DE Fecha de Emisicn:
ASESO RAM I ENTO Iniciada por:

TITULO DE LA CIRCULAR DE ASESORAMIENTO

Esta CA debe ser leida conjuntamente con:

[Identificar toda la normativa vy documentos aprobados o
aceptados por la ANAC comprendidos por la CA]

Para quien fue escrita esta Circular

[Mencionar las personas juridicas, objeto del
asesoramiento, tratadas en la CA. |dentificarlas tal como se
citan en la Normativa Nacional]

Porque se escribi6é esta CA

[Indicar la normativa objeto de esta Circular de
Asesoramiento y cual es el fin por el que fue emitida]

Estado de esta CA

[Debe indicarse el estado de revision de la CA y a que
documentos esta reemplazando. Ademas, en el caso de
corresponder a una revision, debe indicar la razén que la
motivd y en que consiste]

Para mayor informacién pdngase en contacto con:

[Indicar el teléfono, direccién y correo electrénico del area
y, eventualmente el cargoffuncion del personal que actle
como Punto Focal relativo al tema comprendido en la CA]
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CA [N° de Circular] [Fecha de Emisidn]
Definiciones

[Incluir la definicion de los términos utilizados en la CA que ayudan para una correcta
interpretacién del texto de la misma. Estas definiciones deben ser de aquellos términos no
comprendidos en la normativa ni en los documentos aprobados o aceptados por la ANAC].

Abreviaturas
[Incluir las abreviaturas utilizadas en la CA y que no fueron contempladas en la normativa ni en
los documentos aprobados o aceptados por la ANAC]

Desarrollo
[Aqui se debe desarrollar el propdsito de la CA. Es el cuerpo principal del documento.]

IN° de Péginaj
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APENDICE B. SISTEMA DE NUMERACION DE LAS CIRCULARES DE ASESORAMIENTO

1. Informacion general sobre la numeracion del asunto. La numeracién de las CA se relaciona con las
partes vigentes y previstas de las RAAC vy, si corresponde, con las secciones especificas de las
regulaciones.

2. Numeracion especifica del asunto. A continuacién se menciona la numeracién del tema y de las
areas relacionadas con el tema. Sirvase consultar al Departamento de Programacion Técnica sobre
los temas que no se exhiben en esta lista o si una CA no esta directamente relacionada a una o mas
secciones de la normativa nacional.

Norma Tema

GENERAL
1 Definiciones y abreviaturas
PERSONAL AERONAUTICO
65 Certificacion: Personal aerondutico, excepto miembros de la tripulacion
de vuelo
67 Estandares médicos y certificacion
TRANSITO AEREO Y REGLAS GENERALES DE OPERACION
91 Operacion general y reglas de vuelo
SERVICIOS DE NAVEGACION AEREA
203 Meteorologia Aerondutica
204 Especificacion de la Cartografia Aeronautica
210 Telecomunicaciones Aeronduticas
211 Gestion del Transito Aéreo
212 Busqueda y Salvamento
215 Gestion de la Informacion Aeronautica

Basado en las Regulaciones Argentinas de Aviacion Civil (RAAC).
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APENDICE C. PRINCIPIOS UTILES PARA LA REDACCION

En general, se deben seguir los principios del presente apéndice al redactar una CA.

1. Ser conciso. Muchos escritos gubernamentales no son concisos. Cuando se rellena un escrito con
excesivas palabras, se lo debilita. A continuaciéon se mencionan algunos ejemplos de escritos en

los que se introducen excesivas palabras:

a. Frases que no son concisas. A continuacion se incluyen algunas frases comunes que no son
concisas y que tienen palabras extensas y alternativas mas cortas y sencillas.

consiguientemente
destinatarios

como medio de

con una base mensual
como lo prescribe el/la
asistir, asistencia

en una fecha posterior
en la actualidad
comenzar

constituye

facilitar

con el proposito de
hasta ahora
implementar

de conformidad con

a fin de

en caso de

iniciar

con una base mensual
si resulta que

con respecto a

por lo tanto

ud. / Uds.

Para

Mensual

en, segun

ayudar, asistir

mas tarde

ahora, actualmente
comenzar, empezar
forma, constituye
ayudar

para

hasta ahora
comenzar, llevar a cabo
segln

para

Si

comenzar, empezar
mensual

Si

sobre

b. Verbos ocultos. Los verbos ocultos son verbos utilizados como sustantivos. Son muy comunes en
el lenguaje burocratico, pero lo debilitan. Hay que tratar de utilizar las formas mds simples de
los verbos existentes. A continuacion se incluyen algunos ejemplos de verbos ocultos y de cémo

hacer que las oraciones sean mas potentes:
IF-2021-07623419-APN-DNINA#ANAC

Pagina 19 de 22



PG DNINA-001

EMISION DE CIRCULARES DE —
ANAC ASESORAMIENTO DE NAVEGACION | Fechade Emision:  27/01/2021

AEREA Revisién N°: 00

Pagina 20 de 22

El inspector efectuard una revisidon de los programas de la empresa.
El inspector revisara los programas de la empresa.

Este plan asiste en la gestion de...
Este plan gestiona...

Para determinar la vida util de la parte, efectuar un calculo de...
Para determinar la vida util de la parte, calcular...

La produccidn de un informe de inspeccién adecuado depende de...
Producir un informe de inspeccidon adecuado depende de...

c. Calificativos innecesarios. Solemos utilizar calificativos que no agregan nada al sentido.. A
continuacién se incluyen algunos ejemplos:
Su demanda fue totalmente irreal.
Estamos completamente convencidos.
Definitivamente vale la pena explicarlo.
2. Utilizar listas verticales. Es facil que los lectores se pierdan en oraciones concatenadas. Las listas

verticales son una manera ideal de comunicar una serie de items. Son mucho mas faciles de leer.
Cabe considerar el siguiente ejemplo:

El siguiente texto con todos los items contenidos en una sola oracién:

Junto con la carta de solicitud, enviar una declaraciéon de conformidad que certifique
que se ha cumplido con los requerimientos de la Subparte O de la Parte 21, y que el
articulo cumple con la TSO vigente en la fecha de la solicitud; una copia de los datos que
requiere la TSO y una descripcidn de su sistema de control de calidad.

Puede ser escrito, de forma mas clara y concisa, de la siguiente manera:

Junto con la carta de solicitud, enviar lo siguiente:

i. Declaracion de conformidad que certifique que se ha cumplido con los
requerimientos de la Subparte O de la Parte 21, y que el articulo cumple con la
TSO vigente en la fecha de la solicitud;

ii. Copia de los datos que requiere laTSOy

iii. Descripcion de su sistema de control de calidad.
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3. Utilizar tablas “si-entonces”. Las tablas ayudan al lector a entender las relaciones de una manera
en que un texto denso nunca podria hacerlo. La ANAC publica mucho material que podria ser
expresado mas claramente en tablas “si-entonces”. He aqui un ejemplo (es importante aclarar
que este ejemplo es expuesto con fines aclaratorios, no ajustdndose necesariamente a lo
requerido por la normativa):

Versién en forma de texto:

éCudles son los requerimientos regulatorios para desempefiarse como Controlador en los
Servicios de Transito Aéreo (ATS)?
65.31 Aplicacion. Licencia y Habilitaciones

(a) Podra desempefiarse como Controlador en los Servicios de Transito Aéreo (ATS) la persona
que:

(1) Sea titular de una Licencia de Controlador de Transito Aéreo en vigencia o de una
Licencia de Controlador de Transito Aéreo Provisoria, durante el término de su vigencia.

(2) Posea el Certificado de Habilitacion Psicofisioldgica Clase Ill en vigencia u otra
documentacion transitoria expedida por el Organismo competente que acredite su
aptitud psicofisioldgica Clase Il en vigencia.

(3) Tenga inscripta en su Licencia la Habilitacién otorgada para el servicio de control que se
brinda, a excepcién que dicha inscripcidn se encuentre en tramite.

k ok k 3k *k
65.39 Requisitos para la obtencién de habilitaciones
(a) Alos efectos de obtener una habilitacidn, todo Controlador de Transito Aéreo debera:

(1) Aprobar el plan de instruccién reconocido y los requisitos de experiencia establecidos en
el 65.39 (c) de esta Subparte;

% % Xk Xk %k

(c) Los siguientes son requisitos de experiencia en particular, para la obtencién de cada
habilitacion:

(1) Habilitacion de Control de Aerédromo.

(i) Haber prestado servicio satisfactoriamente como “Practicante”, por un periodo no
menor a 90 horas, en un minimo de 30 dias bajo la supervision de un Instructor ATS,
en la dependencia en la que se solicite la habilitacién.

(2) Habilitacion de Control de Aproximacion, Control de Aproximacion por vigilancia,
Control de Area y Control de Area por vigilancia:

(ii) Haber prestado servicio satisfactoriamente como “Practicante” bajo la supervision de
un Instructor ATS por un periodo no inferior a 180 horas o a 90 dias, de ambos el que
sea mayor, en la dependencia en la que se solicite habilitacién.
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Versién en forma de tabla:

éCuando soy elegible para desempefiarme como Controlador de Transito Aéreo?

e Ser titular de una Licencia de Controlador de Transito
Aéreo en vigencia o de una Licencia de Controlador de
Transito Aéreo Provisoria, durante el término de su
vigencia.

e Poseer el Certificado de Habilitacidn Psicofisiolégica
Clase Il en vigencia u otra documentacién transitoria
expedida por el Organismo competente que acredite su
aptitud psicofisioldgica Clase Il en vigencia, y

Para poder desempefarse como
Controlador de Transito Aéreo,
conuna...

e Aprobar el plan de instruccién reconocido,
e Haber prestado servicio satisfactoriamente como
Habilitaciéon de Control de | “Practicante”, por un periodo no menor a 90 horas, en un

Aerddromo. minimo de 30 dias bajo la supervision de un Instructor
ATS, en la dependencia en la que se solicite Ila
habilitacion.

Habilitacion de Control de

Aproximacion. e Aprobar el plan de instruccién reconocido y
Habilitacién Control de | ® Haber prestado servicio satisfactoriamente como
Aproximacién por vigilancia. “Practicante” bajo la supervision de un Instructor ATS por

un periodo no inferior a 180 horas o a 90 dias, de ambos
el que sea mayor, en la dependencia en la que se solicite
Habilitacién Control de Area por | habilitacion.

vigilancia.

Habilitacién Control de Area.

4. Evitar utilizar cadenas de sustantivos. La redaccidon gubernamental suele usar demasiadas pilas o
demasiados cumulos de sustantivos: grupos de sustantivos atrapados juntos. Evitar estas
construcciones confusas y utilizar mas preposiciones y articulos para clarificar las relaciones entre
las palabras. He aqui un ejemplo tipico: “regulaciones para la prevencion de las pruebas de drogas
y del mal uso del alcohol” o “regulaciones para las pruebas de drogas y el mal uso del alcohol”,
etc. Seria mejor decir: “las regulaciones sobre las pruebas de drogas y la prevencion del mal uso
del alcohol”.
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