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RAB-11 REGLAMENTO PARA LA FORMULACION, EMISION Y ENMIENDA DE LA RAB

Subparte A Generalidades y definiciones
11.1 Aplicabilidad

(a) Este reglamento aplica a la elaboracion,
emision, enmienda o exencién de la
Reglamentacion Aeronautica Boliviana
(RAB).

(b) Establece los requerimientos aplicables
para:

(1) EI archivo de la documentacion
relativa a la formulacion y emision de
la RAB.

(2) Sus reglas de elaboracion.

(3) Su estructura, numeracion y formato
de presentacion.

(4) Los requisitos y procedimientos para
su formulacién, emisiéon, enmienda o
exencion.

11.3 Significado de los términos que se
usan en este reglamento

(a) Para los fines de este reglamento, las
expresiones que figuran a continuacion
tienen el significado que se indica:

(1) Autoridad de Aeronautica Civil
(AAC).- Organismo nacional que, a
través del conjunto de funciones que
realiza como autoridad de aplicacion
(autoridad aerondutica), verifica el
nivel de conocimientos e idoneidad
del personal que ejerce funciones
aeronauticas y garantiza el
cumplimiento de la Ley Aeronautica y
de la Reglamentacion Aeronautica
Boliviana, necesario para la seguridad
operativa de la actividad aeronautica

civil nacional e internacional.
Asimismo, otorga licencias,
certificados y aprobaciones
requeridas.

(2) Adopcidén.- Es el proceso que
implica el recibir, haciéndolos propios,
los reglamentos, requisitos, métodos
y procedimientos desarrollados por la
Autoridad.

(3) Certificacion.- (de wun producto,
servicio, o0 persona) es el
reconocimiento técnico y legal de que
el producto, servicio, 0 persona,
cumple con todos los requisitos
aplicables.

(4) Certificado de operador aéreo
(COA).- Documento por el que se
autoriza a un operador aéreo a
realizar determinadas operaciones de
transporte aéreo comercial.

(5) Boletines Reglamentarios.- Son
disposiciones de caracter normativo,
técnico operacional y de
procedimientos para la aplicacion y
cumplimiento de la Reglamentacion
Aeronautica Boliviana, dirigido a toda
la comunidad aerondutica y personal
aeronautico en general.
Excepcionalmente podran ser
utiizados como un mecanismo de
enmienda a la Reglamentacion
mientras sean incluidas las
disposiciones citadas en la misma.

(6) Circulares Internas.- Son
instrucciones y directrices para el
personal  ejecutivo, técnico —
operativo y administrativo
dependiente de la Autoridad de
Aeronautica Civil (AAC).

(7) Circulares Informativas.- Es un
documento informativo cuyo
conocimiento es necesario para el
personal dependiente de la AAC y la
comunidad aeronutica.

(8) Circulares Instructivas.- Es un
documento  recordatorio o de
recomendacion, para el cumplimiento
de una norma o disposicion en
vigencia, dirigida a todo el personal
aerondautico en general.

(9) Circular de asesoramiento.- Es el
documento emitido por la Autoridad
de Aeronautica Civil (AAC), cuyo
texto contiene explicaciones,
interpretaciones o medios aceptables
de cumplimiento, con la intencién de
aclarar o de servir de guia para el
cumplimiento de requisitos.
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(10) Coordinador.- Es el representante
de la Autoridad de Aeronautica Civil
(AAC), a cargo de la coordinacion
general de la revision de la
Reglamentacion Aeronautica
Boliviana (RAB). Cuenta con el apoyo
técnico y logistico de las diferentes
Unidades de la AAC, segin sea
necesario, actuando de conformidad
con los procedimientos y directrices
emanados por el Director General de
Aerondutica Civil.

(11) Diferencia.- Es la desviacion
respecto a las normas y métodos
recomendados (SARPs) que emite la
Organizacion de Aviacion  Civil
Internacional (OACI) en funcién a los
Anexos, que el Estado Boliviano,
considere impracticable cumplir o
adoptar ya sea total o parcialmente.

(12) Enmienda.- Es la actualizacion de
cualquiera de las RAB basada en las
enmiendas a las normas y métodos
recomendados (SARPs) que emite la
OACI en funcion a los Anexos o
disposiciones que asi lo considere
necesario el Estado Boliviano
precautelando la seguridad
operacional.

(13) Exencion.- Es el privilegio que
otorga la autoridad, a una persona u
organizacion, liberdndola de la
obligacion legal que tiene para el
cumplimiento de una regla o parte de
ella, segun las circunstancias y con
sujecion a las condiciones
especificadas en la exencion.

(14) Operador.- Persona u organizacion
gue se dedica, o propone dedicarse a
la operacion de aeronaves o servicios
relacionados.

(15) Reglamentacion Aeronautica
Boliviana (RAB).- Es el conjunto
ordenado de reglamentos,

instrucciones, requisitos, métodos y
procedimientos; convenidos por el
Estado Boliviano.

(16) Propuesta de desarrollo o
enmienda (PDE).- Es el documento a

través del cual, se formula o
enmienda una RAB.

(17) Reservado(a).- Es el espacio que
permitird en el futuro, insertar dentro
de la estructura de la RAB
disposiciones vinculadas a aquellos

temas normados por la
reglamentacion, siguiendo un orden
I6gico.

11.5 Archivo central de registros

(a) Todos los documentos generados por,
organizaciones o personas, relacionados
al desarrollo, enmienda, diferencia y
exencion, de la RAB, se conservaran en
un Archivo Central de Asesoria Juridica.

(b) EI Archivo debe permitir demostrar, a
quien con la debida autoridad lo solicite,
el cumplimiento de los procedimientos y
la justificacion para las decisiones
tomadas en el desarrollo, o enmienda
de la RAB, asi como para los procesos
de declaracion de diferencias y de
exenciones.

11.7 Responsable de la documentacion y
como se archiva

(a) Asesoria Juridica es la responsable de
mantener la documentacion.

(b) La documentacién y sus registros
deberan contener:

(1) Toda la documentacion generada,
con relacién al desarrollo, enmienda
de la RAB y su emisién;

(i) La documentaciéon sera mantenida
por tiempo indefinido y en orden
cronolégico.

(2) La dltima ediciéon completa vigente de
la RAB publicada, la que se usara
como patrén de referencia;

(3) Los reglamentos de la RAB que
hayan sufrido enmienda o que hayan
sido remplazados por otros;

(4) La correspondencia cursada con los
fines de desarrollar, enmendar la RAB
y Su proceso de emision;

(5) Todas las PDE de la RAB y sus
justificaciones;

(6) La lista de las personas involucradas
en el desarrollo, enmienda de la RAB,
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incluyendo las fechas de su
participacion. La lista se incluira al
inicio de cada registro;

(7) La lista de los miembros de
autoridad que participen en
autorizacion de exenciones;

la
la

(8) La lista de los funcionarios de la AAC
gue tramiten las declaraciones de
diferencias o cumplimiento a las
adopciones de enmiendas de los
Anexos de la OACI,

(9) La lista de las diferencias notificadas
a la OACI en cuanto al cumplimiento
de los Anexos.

(10) La lista de exenciones otorgadas a
los operadores y sus fechas de
aplicacion y vencimiento.

11.9 Condiciones para acceder a la
informacion

(a) La informaciéon descrita en la seccion
11.7 (b) de este reglamento, sera

accesible a quien lo solicite, en funcion a
consideraciones practicas al momento
de requerirse dicha informacion.

Intencionalmente dejado en blanco
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Subparte B Reglas de elaboracion

11.11 Aplicabilidad

11.15 Reglas que se aplican para el uso
de un lenguaje claro en la redaccion de la
RAB

() Ademas de las practicas de orientacion

(a) Esta Subparte establece los
requerimientos para:

(1) Las reglas de elaboracion de la RAB;
y

(2) La estructura, numeraciéon y formato
de presentacion.

11.13 Principios de elaboraciéon de las
RAB

(a) La elaboracion de la RAB se desarrolla
principalmente sobre la base de la ley
aerondutica y de las normas y métodos
recomendados (SARPs) de los Anexos
al Convenio de Aviacion  Civil
Internacional y sus enmiendas.

(b) La condicion para la creacion de un
nuevo reglamento, es que resulte
necesaria su aplicacién por el Estado
Boliviano, de manera uniforme y en
interés de la seguridad y regularidad de
la actividad aeronutica civil.

(c) En la elaboracion de la reglamentacion y
sus reglamentos y procedimientos,
aquellos que especifiquen la provision de
instalaciones y servicios, tendran en
cuenta la importancia de establecer un
equilibrio adecuado entre las
necesidades operacionales de contar
con dichas instalaciones y servicios y las
consecuencias econOmicas de su
provision, en la medida que sea
compatible con las condiciones de
seguridad y regularidad.

(d) Idioma: El idioma oficial de la RAB es el
Espairiol.

(1) Se evitara el empleo de términos en
otro idioma, salvo que hayan sido
incorporados al léxico comdn o no
exista traduccién posible. Si fuese
imprescindible su uso, se incluira una

contenidas en el Manual para redactores
de la RAB, adjunto A de este
reglamento, para la redaccion de las
mismas se tendra en cuenta lo siguiente:

(1) Uso de un estilo de redaccion claro,
sencillo 'y conciso, de fécil
entendimiento para el lector, evitando
toda ambigliedad,;

(2) Uso del lenguaje y el Iéxico
contenidos en las normas de los
Anexos y Documentos de la OACI en
la version en espafiol;

(3) La armonizacion de la RAB con los
adelantos y tendencias de la industria
respecto a normas mas exigentes de
otros Estados que ya las tengan en
vigor o se pretendan aplicar.

(4) Utilizacion de versiones debidamente
traducidas de las Regulaciones
Federales de Aviacion de los EEUU
(FAR), Requerimientos Conjuntos de
Aviacién de la Comunidad Econémica
Europea (JAR) y regulaciones
similares de otros Estados, con los
fines de armonizacién y adopcién de
regulaciones  mejor  elaboradas,
siempre que sean aplicables a la
realidad de la industria aerondutica en
el pais.

(5) Cada regulacion contendra una
estipulacion que especifigue su
caracter de obligatorio mediante el
uso del verbo en tiempo futuro. Si la
obligacién es aplicable Gnicamente en
determinadas condiciones, la
regulaciéon contendra indicaciones
secundarias en que se sefiale
concretamente cuales son esas
condiciones. En estas indicaciones
secundarias podra usarse términos
como “podrd” y “no es necesario”.

definicion. (6) Con relacion al operador, los
términos “debe o deberd” implican

una obligacion; los términos “puede” o
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“podra” implican una opcién que debe
ser previamente autorizada;

(7) Con relacion a un operador, el
término “Aprobado”, implica que la
AAC, ha revisado el método o
procedimiento en cuestion y lo
encuentra apto para ser usado o
implementado, para lo cual, emite un
documento escrito de aprobacion.

(8) Con relacion a un operador, el
término "Aceptado”, implica que la
AAC, ha revisado el método,
procedimiento o politica en cuestion,
gue puede haber sido previamente
aprobada por otra autoridad y que lo
encuentra apto para Su UsO O
implementacion, para lo cual, emite
un documento escrito de aceptacion.

(9) Con relacion a un operador, el
término “Aceptable”, implica que la
AAC, ha revisado el método,
procedimiento o politica en cuestion y

(2) El ndamero de definiciones
incorporadas en una RAB serd el
minimo y deberan agruparse al
principio de la misma bajo el titulo
“Definiciones”.

(3) No se definiran los términos utilizados
en la acepcion corriente del
diccionario o cuyo significado es
generalmente conocido.

(4) Los términos ya definidos en un
reglamento se emplearan siempre
gue sean aplicables y se utilizara
siempre el mismo término para
expresar el mismo significado.

(5) Cuando sea necesario definir un
término por primera vez, se
considerard su repercusion en otros
reglamentos en los cuales pueda
tener aplicacion.

11.19 Unidades de medida

gue no lo aprueba ni desaprueba para
Su uso o implementacion.

(a) Las unidades de medida utilizadas en el
texto de la RAB, se ajustan al Sistema
Internacional de Unidades (Sh)
especificadas en el Anexo 5 al Convenio
de Aviacién Civil de la OACI.

11.17 Reglas para el uso de definiciones
y términos

(@) En cada reglamento se incluird una

(b) Las

seccion de definiciones, para simplificar
el texto, evitar repeticiones y facilitar la
comprension de los términos que, con
significados técnicos especiales se
utilicen en ellas.

definiciones constituyen parte
esencial de la RAB en que se utilizan, ya
que cualquier modificacion de su
significado, afectaria el sentido de sus
disposiciones. Por consiguiente, no
deben interpretarse aisladamente.

(c) Al redactar las definiciones, ya sea que

figuren o no en un Anexo y/o reglamento,
se observaran las siguientes reglas:

(1) Las  definiciones explicardn el
significado de los términos de
acuerdo con su utilizacion habitual en
los Anexos de la OACI, sin incluir
afirmaciones que tengan caracter
reglamentario.

(1) En el caso que sea necesaria la
utilizacion de medidas alternativas
contempladas por el Anexo 5, que no
pertenecen al sistema Sl, éstas se
indicaran  entre paréntesis a
continuacion de las unidades bésicas.

(2) Las cifras o cantidades se expresaran
en letras, seguidas del ndamero en
cifras ardbigas entre paréntesis, salvo
que estén incluidas en tablas,
enumeraciones y similares. En caso
de error, se tendr4 por vélido lo
expresado en letras.

(3) Las fechas se escriben en cifras
arabigas, salvo los meses que se
escriben con letras. El afio va siempre
indicado en cuatro cifras.
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11.21 Estructuracion y numeracion de
los reglamentos de la RAB

(a8) Los reglamentos se dividen en 4
categorias jerarquicas que son: partes,
subpartes, secciones y parrafos.

(1) Partes.-

(i) Identifica el &rea primaria de la
regulacién, por ejemplo: la Parte
145, Organizaciones de
Mantenimiento Aprobadas, entre
otros. Decir RAB 145 equivale a
decir RAB AMO.

(i) Las Partes se identifican por un
ndamero y titulo que obedecen al
siguiente orden de prioridad para
su identificacion:

(A) La numeracion de las Partes
adoptara la numeracion de los
FAR, JAR u otra similar a la de
cualquier Estado contratante
del Convenio de Chicago,

cuando éstas sean
coincidentes entre si; por
ejemplo: RAB 145
Organizaciones de

Mantenimiento Aprobadas,
similar a las FAR 145, JAR
145, RAP 145 (Pera).

(B) Su numeracion sera impar en
la medida de lo posible, de
manera que el surgimiento de
nuevos reglamentos puedan
ser insertados en un orden
I6gico y consecuente con el ya
establecido.

(2) Subpartes.-

(i) Son subdivisiones de las partes y
se identifican con letras
mayusculas, en orden alfabético
comenzando por la A, sin incluir
CH, LL ni N, seguida del titulo de
la Subparte correspondiente. Por

ejemplo: Subparte A,
Generalidades y Definiciones;
Subparte B, Licencias y

Habilitaciones para Pilotos.

(i) Cada Subparte se iniciara con una
nueva pagina.

(3) Secciones.-

() Constituyen los titulos de la
regulacién propiamente dicha.

(A) Podran ser redactados en
forma de pregunta, en la
medida que eso facilite al
usuario su comprension |y
manejo.

(i) Son las subdivisiones de una
Subparte, y se numerardn como
sigue:

(A) ElI nimero de la seccién es el
de la Parte seguido de un
punto decimal y n cocientes
decimales. Se empieza por el
.1 y se sigue con el .3,
aumentando en forma impar,

sin diferencias en la
numeracion entre cada
Subparte.

(B) De existir Subpartes

reservadas, se podra reservar
igualmente la numeracion.

(4) Pérrafos.-

() Es el texto que describe Ia
regulacion.

(A) Se identifican en orden de
prioridad, de la siguiente
manera: (a), (1), (i), (A)

(b) Adicionalmente, los reglamentos pueden
contener los siguientes elementos:

(1) Apéndices.- Contienen disposiciones
gue por conveniencia se agrupan por
separado, pero que forman parte de
los reglamentos y procedimientos
adoptados.

(2) Adjuntos.- Contienen texto
complementario a los reglamentos y
procedimientos y que son incluidos
como orientacion para su aplicacion.
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(3) Notas.- Se encuentran intercaladas

en el texto, hacen referencia o
proporcionan datos acerca de los
reglamentos, pero no forman parte de
los mismos. Una Nota puede servir de
introduccién a un asunto, destacar un
aspecto determinado, hacer una
referencia Util e incluso, aclarar la
finalidad de un reglamento o
procedimiento. Su texto tendra un
contenido auténomo, de modo que la
supresion de una Nota no altere ni las
obligaciones ni las indicaciones
contenidas en el reglamento o
procedimiento. Su texto sera siempre
CONCiso.

(4) Preambulos.- Comprenden

antecedentes historicos y textos
explicativos basados en las medidas
tomadas por la AAC, incluyen una
explicacion de las obligaciones del
Estado Boliviano en cuanto a la
aplicacion de las regulaciones
promulgadas y sus obligaciones en
cuanto al cumplimiento del Convenio
de Chicago.

(5) Cuando es menester citar una

disposicion reglamentaria (por
ejemplo una parte o un parrafo) es
necesario ademas de individualizarla,
mencionar las divisiones internas.
Tales divisiones se citan en orden
decreciente y separadas por comas
(por ejemplo: "Parte 11, Subparte B,
Seccion 11.23, parrafo b)...").

(6) EI conjunto de la Reglamentacion

Aeronautica Boliviana (RAB), incluira
al inicio, un indice general y ademas
otro por cada Parte.

(7) Cada Parte o RAB, incluird también

una lista de paginas efectivas y una
guia de revisiones.

11.23 Formato de presentacion de la RAB

() La RAB se imprimiran en papel blanco
tamafio carta y a doble cara.

(b) La presentacién sera a dos columnas en
texto Arial tamafio 10;

(c) En el encabezado y en el pie de cada
pagina se anotara con letras de estilo
Arial tamafio 8 y en negrita lo siguiente:

(1) Anverso:

() En la esquina superior izquierda,
llevara la abreviatura RAB seguida
del numero de la Parte, por
ejemplo: RAB-11. La esquina
superior derecha, llevara el titulo
de la Parte de que se trata, por
ejemplo: REGLAMENTO DE
CONSTRUCCION Y ENMIENDA.

(ii) En el lado inferior izquierdo de la
pagina, se consignara la fecha de
la enmienda vigente escrita en
nimeros; en el centro, llevara el
ndmero de pagina antecedido por
el niumero de la Parte y en el lado
inferior derecho la palabra Original
si se trata de la primera emision, o
el nimero de la revision vigente
antecedido por la palabra
Revision; por ejemplo: REVISION:
ORIGINAL o REVISION: 1, segun
corresponda.

(2) Reverso:

(i) Se anotaran las mismas
referencias que para el anverso
excepto que en forma opuesta, de
manera que la esquina superior
externa de la pagina lleve siempre
el titulo de la Parte y la inferior
externa el ndmero de revision
vigente en ambas caras.

Intencionalmente en blanco
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Subparte C Procesamiento de la RAB
11.25 Aplicabilidad
establece los

(a) Esta Subparte
requerimientos para:

(1) El desarrollo y emision de la RAB;

(2) Las propuestas de desarrollo,
enmienda (PDE) de la RAB;

(3) Los procedimientos de consulta;
(4) Adopcién de una nuevo reglamento;

(5) Las diferencias que pueda tener la
RAB con los Anexos de la OACI; y

(6) Las exenciones.

11.27 Coémo se desarrolla un nuevo
reglamento

() La AAC, es quien propone inicialmente
el desarrollo de un reglamento;

(b) La AAC designa a un coordinador para
supervisar el desarrollo en estrecha
relacion con la(s) Unidad(es)
correspondiente(s);

(c) La propuesta de un reglamento, una vez
desarrollado, es discutido y aprobado
inicialmente por consenso 0 mayoria con
los Jefes de Unidad respectivos.

(1) El desarrollo de un reglamento, no
tiene un plazo determinado para su
conclusion, sin embargo de acuerdo a
la necesidad la AAC establecera
plazos especificos.

(d) Una vez concluida su elaboraciéon por
la(s) Unidad(es) especifica(s), se remiten
al Coordinador, quien las eleva a la
Autoridad para su aceptacion y posterior
publicacién en la pagina WEB de la AAC
para la respectiva consulta de los
interesados.

(e) Concluida la etapa de consulta, el
Coordinador elevara un informe a la
Autoridad y Jefes de Unidad que
participaron en el desarrollo, la

finalizacion del proceso del reglamento
respectivo para:

(1) Su aprobacion;
(2) Su publicacion; y

(3) Los correspondientes tramites de
adopcion por parte del Estado
Boliviano.

11.29 Qué es un PDE y céomo se
enmienda un reglamento

(a8) Los reglamentos se enmendaran, a
través de una propuesta de enmienda
(PDE), siempre que sea conveniente,
para reflejar el desarrollo y las
necesidades de la industria y la técnica,
proporcionando entre otras cosas, una
base sélida para su utilizacion por los
operadores.

(1) Se enmendara lo menos posible, con
objeto de que los operadores puedan
realizar sus actividades con Ila
adecuada estabilidad normativa.

(2) A este fin, las enmiendas se limitaran
a las que sean importantes para la
seguridad, regularidad y eficiencia de
la actividad aeronautica civil y
cumplimiento con las Normas vy
recomendaciones de la OACI.

(3) No se efectuardn enmiendas de
redaccibn a menos que resulten
absolutamente indispensables.

(b) Cualquier persona interesada,
organizacion  podra  proponer la
enmienda de un reglamento en particular
a través de una PDE.

(c) La PDE, se enviard, acompafiada de su
fundamento a la Autoridad, quien sera
responsable de notificar a las Unidad(es)
correspondiente(s) para su evaluacion y
tramite.

(d) Las Unidad(es) notificada(s), decidiran,
en el plazo de un (1) mes, si la PDE es
viable. Al término del plazo, informaran a
la Autoridad sobre las acciones que
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correspondan de acuerdo con el parrafo
(i) de esta seccion.

(e) La presentacion de una PDE, reflejara su
consecuencia y consistencia con la
RAB, para lo cual debera tener en
cuenta lo siguiente:

(1) Consideracion sistematica de las
Normas y métodos recomendados
por la OACI.

(2) Su armonizacion sobre la base de los
principios de elaboracion contenidos
en esta Parte.

(3) Consideracion sistematica en funcion
a los periodos minimos requeridos

para la implementacion de los
reglamentos propuestos.
(4) Solucion de cualquier conflicto o

interrelacion que pudiera darse con
relacion a los reglamentos vigentes.

(f) El periodo de trabajo de la AAC para la
evaluacion, resultados y
recomendaciones, no podra exceder en
total, a cuatro (4) meses contados a
partir de la fecha oficial de recepcién de
la PDE.

(g) Finalizada la evaluacién de la PDE, la(s)
Unidad(es) participante(s) presentara(n)
a la Autoridad los resultados,
conclusiones y recomendaciones;

(1) La AAC seguird el proceso de
consulta establecido en la seccion
11.35 de este reglamento. Para el
caso de enmiendas establecido en
esta secciéon, no se aplica el plazo
previsto en el parrafo 11.35 (e) sino
un plazo de dos (2) meses contados a
partir de la fecha de publicaciéon o un
plazo establecido por la AAC.

(h) La AAC, comunicara a la persona,
organizacion los resultados de la PDE
planteada.

() La AAC, una vez aprobada la PDE
procedera a la incorporacion de la misma
a la RAB.

11.31 Cémo se incorporan las
Enmiendas a los Anexos de la OACI en la
RAB

(a) Las enmiendas a la RAB, se incorporan
principalmente en funcibn de las
enmiendas a los Anexos de la OACI.

(1) Seran propuestas como PDE por
la(s) Unidad(es) Correspondiente(s);

(2) El periodo de trabajo para la
incorporacion de las enmiendas no
debera exceder de tres (3) meses;

(3) El proceso descrito en los pérrafos
11.27 (b) y (c) no es aplicable para el
proceso de enmienda;

11.33 Qué es wuna Circular de
Asesoramiento y qué contiene

(8) La Circular de Asesoramiento, es el
documento emitido por la Autoridad,
cuyo texto contiene explicaciones,
interpretaciones o medios aceptables de
cumplimiento, con la intencién de aclarar
o servir de guia para el cumplimiento de
requisitos.

(b) La Circular de Asesoramiento es
discutida con las Unidades
correspondientes y una vez aprobada
por la Autoridad, se pone en
conocimiento de los operadores
mediante la pagina WEB de la AAC.

de
la

11.35 Cual es el mecanismo
consulta de un reglamento en
comunidad aeronautica

(a) A fin de obtener comentarios previos a la
adopcion de un reglamento, por la
comunidad aeronautica, se utilizara el
mecanismo descrito en esta seccion.

(b) Se publicara en la pagina WEB de la
AAC copia de los expedientes PDE ya
trabajados por la Autoridad, a fin de que

sean sometidos a consulta en la
comunidad aeronautica.
(c) Estas consultas serdn efectuadas

conforme a los procedimientos que seran
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descritos en la

correspondiente.

publicacién

(d) Los comentarios emitidos por las partes
interesadas seran evaluados por la AAC
y sus conclusiones remitidas a la
Autoridad, quien después de realizar el
andlisis correspondiente procederd a su
aprobacion o negacion.

(e) Las consultas, no excederan de cuatro
(4) meses contados a partir de
publicacion.

() Si como resultado de las consultas, el
texto original del reglamento propuesto
como PDE, cambiara sustancialmente,
debera considerarse la posibilidad de ser
sometida nuevamente a consulta.

(g) De no recibirse comentarios en el plazo
establecido, se considerara que no hay
objecién a la PDE planteada.

(h) Toda la correspondencia generada, se
archivara de acuerdo con los parrafos
11.5(a) y 11.7 (b)(1), (4) y (5).

11.37 Adopcion de otros documentos

(a) La Autoridad Aeronautica Civil, iniciara
los procesos de adopcion e
implementacion de otros documentos
relacionados con la actividad
aeronautica, en funcion a las
atribuciones que para tal fin otorgue el
Estado Boliviano.

11.39 Coémo notifica el Estado Boliviano
sus diferencias con los Anexos

(&) La AAC, deberé notificar a la OACI sus
diferencias a los Anexos vigentes.

(b) Las Unidades correspondientes,
deberan proporcionar a la Autoridad, lo
siguiente:

(1) El texto completo de la notificacion
de la diferencia.

(2) Los documentos de soporte vy
justificacion.

(3) Copia del reglamento afectado.

(4) Cualquier otro documento que
complemente 0 amplie la
informacion proveida.

(c) La Autoridad pondra en conocimiento
de los Jefes de Unidad, toda la
documentacion sefialada en el parrafo
11.39(b), en un plazo no mayor a cinco
(5) dias notificada la diferencia.

(d) Las Unidades participantes deberan

proponer a la Autoridad la solucion a la

diferencia notificada dentro del termino
de un afio contado desde la fecha de
notificacion formal.

(€)

La Autoridad publicard en la pagina

WEB de la AAC la lista de las
diferencias oficialmente notificadas,
consignando los plazos de solucion
convenidos.

() Asesoria Juridica archivara y mantendra
los registros de toda la documentacion
generada a consecuencia de una

diferencia formalmente notificada.

11.41 Qué es una Exencién y como se
procede a su solicitud

(a) Autoridad para la emision de una
exencion.

(1) Habiéndose se

previsto  que

satisfagan los requerimientos para
mantener un nivel aceptable de
seguridad, la autoridad, podra
autorizar bajo circunstancias
excepcionales, una exencién a la
obligacion legal que tiene todo

operador certificado, de satisfacer los
requisitos de cumplimiento de una
regla o parte de ella, contenida en la
RAB.

(2) Las exenciones son otorgadas por la
autoridad, por periodos de tiempo
definidos que en ningin caso
excederan de un afio. El documento
que autoriza la exencion indicara el
plazo otorgado.

(b) Solicitud y Justificacion
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(1) Cualquier

operador certificado u
operador privado, podra solicitar a la
autoridad, le expida una autorizacion
para una exencion.

Unidades correspondientes, una lista
de las exenciones autorizadas y los
periodos de vigencia de las mismas,
llevando cuenta ademas de sus

vencimientos.

(2) ElI solicitante debera exponer en

forma documentada, el requisito del

cual solicita se le exima, explicando

cuél es la naturaleza del beneficio

que busca y la duracion de la
exencion solicitada.

(d) Negacion de la solicitud de exencion

(1) Si después de haber evaluado los
argumentos presentados por el
solicitante, la autoridad determina
gue estos no justifican la exencion

(3) El solicitante incluird una justificacion pedida, emitira una nota de negacion
argumentada completa en donde se al solicitante que también serd
describan las acciones tomadas para comunicada a las Unidades
evitar cualquier efecto correspondientes.
contraproducente a la seguridad de
las operaciones y los procedimientos
desarrollados para evitar esos
efectos.

(e) Reconsideraciéon de una negacién

(1) Ante la negacion de una solicitud de

exencion, el solicitante  podra
(4) Sélo seran procedentes para su interponer un pedido de
evaluacion las solicitudes de exencion reconsideracion ante la autoridad,

basadas en argumentos técnicos y no
simplemente econémicos.

debiendo exponer los motivos por los

cuales se encuentra disconforme con

la decision.

(c) Emision de la exencién

(2) La autoridad debe resolver el pedido
en el plazo méximo de un mes y
comunicara al solicitante su decision
final para los fines consiguientes.

(1) La autoridad emitird la exencion en
forma escrita. La exencidn contendra
todas las limitaciones que la autoridad
considere conveniente aplicar,
incluyendo el periodo de vigencia. (f) Asesoria Juridica mantendra y registrara,
toda la documentacion generada a
consecuencia  de una  exencion
planteada.

(2) La autoridad remitirdA a Asesoria
Juridica toda la documentacion
referente a las exenciones
autorizadas a efectos de mantener los
registros conforme a los parrafos
11.015(b)(10) y 11.41(f).

(3) Asesoria Juridica elevara un informe
semestralmente a la Autoridad y

pondra en conocimiento de las Intencionalmente en blanco
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APENDICE A

PROCEDIMIENTO SOBRE PROPUESTAS DE ENMIENDA A LA REGLAMENTACION
AERONAUTICA BOLIVIANA (RAB)

Como se debera Presentar una Propuesta de Enmienda a la RAB
() El texto de la enmienda se indicara de modo que el texto que ha de suprimirse aparecera

tachado y el texto nuevo se destaca con sombreado de color gris claro. A continuacion se
ilustra la forma de indicar las enmiendas.

(1) EHexto-gque-se-suprimirdaparece-tachade Texto que ha de suprimirse

(2 El nuevo texto que ha de insertarse de destaca Nuevo texto que ha de insertarse
Con sombreado color gris claro

(3) EHtexto-gue-ha-de-suprimirse-aparece- tachade y Nuevo texto que ha de sustituir el actual

a continuacion aparece el nuevo texto que se
destaca con sombreado de color gris claro

(b) La propuesta debe ser presentada a la AAC, conteniendo la siguiente informacion:
(1) Enmienda Propuesta

(2) Justificacion, la cual debera claramente establecer el motivo y los sustentos adecuados
para la enmienda

(c) Una vez incorporada la enmienda a la Reglamentacion, la misma se reflejara con una linea
vertical al borde izquierdo de la seccién especifica enmendada.

Ejemplo:

Subparte A Generalidades y Definiciones
111 Aplicabilidad

Este reglamento aplica a la elaboracion, emisiéon, enmienda o exencion de la Reglamentacion
Aeronautica Boliviana (RAB).

Intencionalmente en blanco
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APENDICE B

PROCEDIMIENTO PARA EL INTERCAMBIO DE COMENTARIOS A LAS PROPUESTAS O
ENMIENDAS A LA RAB

El procedimiento para el intercambio de comentarios a las propuestas de enmienda a la RAB se
materializa mediante la ejecucién de tres etapas, descritas a continuacion:

Primera etapa:
La primera etapa incluye un conjunto de actividades que se desarrolla como sigue:

(&) La Direccion General de Aeronautica Civil, aprueba inicialmente las propuestas de los
reglamentos que deben ser desarrollados o enmendados.

(b) La Unidad responsable del area a ser normada prepara un primer borrador en coordinacion con
el coordinador general para la revision de la RAB.

(c) La ronda de consulta se establece inicialmente entre los funcionarios de la DGAC y la industria
aerondutica* a través del coordinador general para la revision de la RAB.

(d) El primer borrador de la RAB desarrollada o enmendada, es distribuido a los funcionarios de la
DGAC e industria aerondautica, utilizando los respectivos correos electronicos, incluyendo el / los
borrador(es) en la pagina Web de la DGAC para que se encuentre accesible a todos los
interesados.

(e) Todos los consultados, disponen de diez (10) dias calendario, para emitir sus comentarios
respecto a los cambios o modificaciones que consideren necesarios realizar al RAB o al menos,
deben manifestar su opinién sobre su contenido.

Segunda etapa

Esta etapa esté dedicada al proceso de revision de la RAB desarrollada por la DGAC a partir del
envio por parte de los funcionarios de la DGAC de los comentarios, la cual incluye las siguientes
actividades:

(a) Recepcion de los comentarios de los funcionarios de la DGAC, una vez concluido el plazo
establecido.

(b) Andlisis por el coordinador general para la revision de la RAB de los comentarios enviados por
los funcionarios de la DGAC y la industria aeronautica y aplicacion de las correcciones o
modificaciones pertinentes.

(c) Los reglamentos pertinentes son examinados desde el punto de vista legal, por Asesoria legal
quien tiene la responsabilidad de asegurarse que se cumpla el principio de lenguaje claro en su
redaccioén, estructura y emite las recomendaciones pertinentes a fin de que se realicen las
enmiendas o modificaciones que se consideren necesarias.

Tercera Etapa

a) En esta etapa el coordinador general presenta al Director General, la versiéon definitiva,
para su aprobacion y respectiva difusion.

* Operadores de Transporte Aéreo Comercial, Privado, Aviacion General, Organizaciones de
Mantenimiento, Centros de Entrenamiento, Poseedores de Licencia Aerondutica y cualquier otro
organismo o institucion, persona involucrada en la aerondutica nacional.
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ADJUNTO A
RAB-11

Escribiendo documentos amigables
Un manual para los redactores de la RAB
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Escribiendo documentos amigables

Tabla de Contenidos

1. Introduccion

2. Resumen de las mejores técnicas de escritura

2.a.
2.b.
2.C.

Capture a tu lector
Escriba claramente
Escriba con un estilo visualmente atractivo

3. Técnicas para mejorar el estilo de escritura

3.a.
3.b.
3.c.
3.d.
3.e.
3.f.
3.0.
3.h.
3.i.
3.
3.k.
3.1
3.m.
3.n.
3.0.
3.p.

Identifique a su audiencia

Prepéarese para servir a tu lector

Utilice el estilo pregunta-respuesta

Utilice pronombres

Utilice la voz activa

Utilice frases cortas

Dirijase a una persona, no a un grupo
Utilice el tiempo presente

Utilice "debe" para indicar un requerimiento
Ubique adecuadamente las palabras
Utilice tablas de “si-entonces”

Evite palabras y construcciones confusas
Utilice encabezados informativos

Divida su material en secciones pequefas
Limite cada parrafo a un tema

Utilice listas
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1. INTRODUCCION

El estilo tradicional de escritura no ha funcionado bien. Con mucha frecuencia los documentos
complicados y saturados de terminologia dan como resultado frustracion, desazoén, y falta de
confianza entre ciudadanos y gobernantes. Para sobreponernos a esta herencia, tenemos la gran
responsabilidad de comunicarnos claramente.
Los estudios demuestran que los documentos escritos con claridad aumentan su cumplimiento y
reducen los conflictos. Escribir considerando la necesidad de nuestros lectores de contar con un
texto claro, mejorard la relacion entre el gobierno y el publico al cual sirve.
\ ¢Cémo podemos ser mejores escritores?
Creemos que los objetivos mas importantes son los siguientes:

= Capturar al lector

= Escribir claramente

= Escribir utilizando un estilo visualmente atractivo
Las siguientes paginas sintetizan algunas de las mejores técnicas para alcanzar estos tres
objetivos. Siguiendo el sumario, usted encontrara sugerencias precisas para la aplicacion de estas
técnicas de escritura.

2. SUMARIO DE LAS MEJORES TECNICAS DE ESCRITURA
2.a. Capture a sus lectores

Capturar a sus lectores emite el mensaje de que ha considerado quienes son y que es lo que
necesitan saber. Cuando usted demuestra preocupacion por las necesidades de sus lectores,
ellos estardn mas receptivos a su mensaje.
Cuando sus documentos estan escritos con sencillez, sus lectores estan predispuestos a:

= Entender lo que usted quiere decir y a tomar una accién apropiada

= Identificar la informacion fundamental

= Creer que usted se preocupa por sus necesidades

\' ¢Coémo puede capturar a sus lectores?

Usted captura lectores hablando clara y directamente, y organizando sus mensajes en una
estructura que refleje sus intereses. He aqui algunas estrategias:

Identifique a su audiencia: Identifique a su audiencia desde el inicio y piense en lo
gue ellos necesitan encontrar en el documento. Identifique ademds a la gente que estara
interesada en la regulacién, aun cuando no esté directamente afectada. Escriba para todo
aquel que este interesado, no solamente para los expertos legales o técnicos. Considere el
nivel técnico de los lectores. (Mas sobre identificacion de audiencia, en 3.a.).

Organicese para servir_a su lector: La gente lee para obtener respuestas. Quiere saber como
hacer algo o que pasaria si dejara de hacerlo. Prepare su documento de tal manera que responda
a esas inquietudes. Con frecuencia esto implica describir los eventos en el orden en que se
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suceden—usted escribe la norma, la remite a la AAC, la AAC la revisa y toma una decisiéon con
respecto a ella.

Piense en las preguntas que sus lectores querian hacer y organicelas dentro de una tabla
sencilla de contenidos dentro del documento a manera de representacion grafica. (Mas sobre
organizacion, en 3.b.).

Utilice el estilo de pregunta y respuesta: Con frecuencia, las preguntas resultan ser los
mejores encabezados. Trate de responder las preguntas que sus lectores le harian.
Responda cada pregunta en forma inmediata.

Utilizando el estilo de preguntay respuesta podra ayudar a sus lectores, especialmente a los
nuevos y a los que se interesan por primera vez en el tema. Examine el documento para
encontrar la informacién que necesitan. Esto ademas aumentara las opciones de que
encuentren respuesta a una pregunta que no se habian hecho pero que necesitan conocer.
(Mas sobre este estilo, en 3.c).

Utilice "usted" y otros pronombres para dirigirte a sus lectores: “Usted” refuerza el mensaje de
gue el documento esta dirigido a su lector de una forma que “él”, “ella” o “ustedes” no pude hacerlo.
Més que cualquier otra técnica de pronombre singular, usando “usted” llevara a tus lectores a
sumergirse en el documento y lo hace relevante para ellos. Utilizando “nosotros” para referirse a
nuestra organizacion, economizara palabras y hard su documento méas accesible al lector. (Mas
sobre el uso de pronombres, en 3.d).

Uso de voz activa: La voz activa hace mas claro determinar quien debe hacer que. Elimina la
ambigiedad acerca de las responsabilidades. No diga: “esto debe ser hecho”, diga: usted (o
alguien mas) debe hacer esto”. (Mas sobre la voz activa en 3.e.)

2.b. Escribe con claridad

Por afos, pareciera que la mayoria de nosotros ha estado tratando de dirigir sus documentos a
expertos técnicos y abogados, sin considerar a los otros tantos lectores a los que queremos llegar.
Esto ha creado una terminologia recargada, un estilo leguleyo que no transmite la informacién
importante con claridad. Cémo podréa la gente cumplir con requerimientos que no estan claramente
descritos? Debemos prestar mucha mayor atencion a la preparacion de documentos leibles.

v ¢Coémo puede escribir mas claramente?

Los documentos de la AAC tales como sus reglamentos, sus directivas de aeronavegabilidad y sus
circulares asesoramiento muchas veces representan un reto especial debido al alto contenido de
informacién técnica que contienen. Al mismo tiempo, tienen miltiples audiencias, algunas muy
bien informadas y otras que no estan tanto. De hecho, los resultados de encuestas realizadas
muestran que aun los expertos técnicos no siempre entienden con facilidad y rapidez el lenguaje
técnico. Las siguientes técnicas le ayudardn a garantizar que mantenga un lenguaje claro, de tal
manera que sus lectores se puedan centrar en la informacién técnica.

Utilice frases cortas: Exprese solamente una idea en cada frase. Las frases largas y
complicadas suelen confundir al lector y demuestran que usted no tiene muy claro lo que quiere
decir. Las frases cortas muestran claridad de pensamiento. Las frases cortas también son
mejores para transmitir informacién compleja; ellas dividen la informacion en porciones pequefas y
mas faciles de procesar. Modifique la estructura de sus frases evitando frases interminables, pero
no las convierta en frases de mdltiples aplicaciones. (Mas sobre estructura de las frases en 3.f.)

Escriba para una persona, no para un grupo: Utilice pronombres y nombres singulares, y
verbos que dirijan su escritura hacia un lector individual. Esto evitara confusiones sobre si el
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requerimiento aplica a su lector en forma individual o a grupos. (Mas sobre el uso de singular en
3.0.)

Utilice el tiempo mas simple que pueda: Escribiendo en tiempo presente evitara la
confusién de verbos compuestos y expresara claramente la practica normalizada. Cuando escriba
un reglamento, recuerde que para el momento en que su lector lea la regulacién el tiempo futuro
serd ahora. (Mas sobre tiempos de verbos en 3.h.)

Utilice "debe" para indicar requisitos: Use “debe” para expresar una obligacién, “podria “
para expresar autorizacion. Use "no puede" para expresar una prohibicién. Evite el ambiguo
"podrd.” (Mas sobre “debe”, “podria”, y “podra”, en 3.i.)

Cologue las palabras cuidadosamente: Existen varias maneras con las que usted puede
reducir la ambigiiedad:

= Mantenga los sujetos cerca a los verbos.

= Utilice condicionales como “solamente” o “siempre” y otros modificadores cerca de las
palabras que modifican. Escriba “Usted solamente debe proporcionar lo siguiente” en vez
de “usted debe proporcionar solamente lo siguiente”.

» Coloque las condiciones después de la frase principal. Escriba “llene los formularios 9 y
123 si usted posee més de 50 acres y cultiva uvas” en vez de “si usted posee mas de 50
acres y cultiva uvas, complete los formularios 9 y 123. (Mas sobre la ubicacion de las
palabras en 3.j.)

Use tablas “si-entonces”: Si el tema es particularmente complejo y estan
involucradas muchas situaciones que lo condicionan, trate de usar tablas “si-entonces”
(Ejemplos en 3.k.)

Evite palabras y construcciones confusas: Fuentes comunes de confusién incluyen lo
siguiente:. (Mas sobre palabras confusas en 3.1.)

= Acronimos y abreviaciones indefinidas y trilladas

» Dos términos diferentes usados para lo mismo (auto, carro, vehiculo, transporte—
elija uno)

= Dar un nuevo significado legal o técnico a una palabra entendida cominmente de
otra manera (definir “auto” para incluir camiones.)

» El uso de confusa terminologia legal, técnica o de moda

» Seguidilla o sucesién de pronombres formando construcciones complicadas
(Procedimientos de proteccion de la calidad de las aguas superficiales)

= Pronombres que no se refieren claramente a un sujeto especifico
= Lenguaje redundante y afectado
2.c. Escriba en un estilo visualmente atractivo
Queremos que nuestros documentos sean de ayuda para nuestros lectores en la
obtencion de informacién y entendiendo y cumpliendo con los requerimientos con el minimo de

dificultades posible. Los documentos visualmente atractivos son mucho mas faciles de entender
gue aquellos de estilo tradicional.
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Los reglamentos al viejo estilo son densas y confusas. Reemplace bloques de texto con
encabezados, tablas y mas espacios en blanco. Ayudard a su lector haciendo los puntos
principales de facil lectura y agrupando los asuntos que guardan relacién entre si. Utilice una
presentacion clara y sus lectores estardn méas predispuestos a entender y cumplir con los
requerimientos.

\' ¢Coémo puede hacer sus documentos visualmente atractivos?

A través de descripciones visuales, usted atraera la atencién de su lector hacia
informacién que necesita conocer. A pesar de que el formato de regulaciones vigentes restringe a
los redactores de reglamentos de varias maneras, usted puede hacer sus documentos visualmente
atractivos al lector.

Utilice muchos encabezados informativos: Los encabezados atraen la atencién de sus
lectores hacia informacion importante. Ayudan a sus lectores a guiarse dentro del documento y a
localizar los puntos importantes.

Asegulrese de que sus encabezados contengan suficiente informacion para ayudar a sus
lectores a entender el contenido del péarrafo. Usted no querrd que sus lectores adivinen que
contiene cada seccion o traten de suponer en que se diferencia un parrafo de otro. ¢Con qué
frecuencia ve usted varias secciones diferentes llamadas “solicitudes” o “requisitos ” en un
documento? Solicitudes para qué? Requisitos para qué? Si usted dice “Solicitudes para un
certificado de piloto”, el lector sabra exactamente de que esté usted hablando, y la diferencia entre
esta seccion y aquella llamada “Solicitudes para una correcta evaluacion de clase”.

Por otro lado, los encabezados no deben ser tan largos que superen el contenido mismo
de la seccién. (Mas sobre encabezados informativos en 3.m.).

Escriba secciones cortas: Las secciones cortas dividen el material en segmentos faciles
de entender y permiten que usted introduzca un poco de espacio en blanco dentro del material
gue de otra forma seria denso. Las secciones cortas son mas faciles de leer y entender. Las
secciones muy largas pueden parecer dificiles e inhdspitas, aun antes de que se intente leerlas.
(Mas sobre la longitud de las secciones en 3.n.).

Incluya un solo tema en cada parrafo: Limitando cada péarrafo a un solo tema, da al
documento una apariencia limpia y contribuye a la impresion de que es facil de leer y entender.
Presentando un solo tema en cada péarrafo usted puede utilizar encabezados informativos que
reflejen todo el asunto tratado en el parrafo. (Mas sobre un solo tema por parrafo en 3.0.)

Use listados verticales: Los listados verticales resaltan una serie de articulos de una
manera visualmente clara. Use los listados verticales para ayudar a su lector a enfocar el material
importante. (Mas sobre listados verticales en 3.p.)

Los listados verticales:
= Destacan los niveles de importancia
= Ayudan al lector a comprender el orden en que deben cumplir los requisitos

» Hace fécil al lector identificar todos los pasos necesarios en un proceso
* Afiade espacios en blanco para una lectura facil
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v En conclusién...

Si usted sigue las sugerencias de esta seccidn, usted hara una contribucion al éxito del proyecto
de la AAC. Escribiendo claramente y en un estilo visualmente atractivo, usted ayudard a sus
lectores a entender y cumplir con los reglamentos o material guia. Los documentos bien escritos
haran mucho por aumentar la satisfaccion y cumplimiento del lector.

3. TECNICAS PARA UNA MEJOR ESCRITURA

Esta seccién proporciona ejemplos de cdmo usar las técnicas mencionadas en la introduccién. Los
ejemplos son tomados de diferentes instituciones. Algunos de los reglamentos tomados como
ejemplo no son citadas exactamente de Regulaciones en vigencia, pero estan inspirados en textos
viejos o existentes. Los escritos son solo sugerencias para mejorar el uso de las técnicas de
lenguaje sencillo, no son documentos reales.

En el resto de este manual, hemos utilizado los siguientes simbolos para indicar los puntos que
estamos desarrollando.

Hemos usado....

Para indicar......
\/ Los conceptos particularmente importantes
Q} Las mejoras necesarias
{5 Nuestras sugerencias para mejorar

3.a. Identifique a su publico

\ Identifique a quien esta dirigido este documento, capture su atencién y responda sus
preguntas.

Usted debe capturar la atencion de sus lectores si quiere comunicarles sus ideas. Aceptémoslo,
los lectores s6lo quieren saber lo que se aplica a ellos. La mejor manera de captar y mantener su
atencion es suponer quienes son y que quieren saber. Pdngase dentro de sus zapatos. Esto le
dara una nueva perspectiva.

Digale a sus lectores porqué la regla es importante para ellos. Diga, “Si usted quiere la ayuda del
Estado para el desarrollo aeroportuario he aqui lo que tiene que hacer”. O diga: “Si quiere solicitar
la concesidn de un aeropuerto estatal, aqui esta lo que debe saber”.

Muchas veces una reglamentacién posee méas de un publico. Usted puede estar dirigiéndose a
pilotos y sobrecargos, agentes de carga y fabricantes de aviones. Divida su documento en
elementos esenciales y determine cuales elementos aplican a cada seccion de su publico.
Entonces agrupe los elementos de acuerdo a quien afectan. Si usted esta escribiendo sobre
requisitos técnicos, primero diga a los pilotos que es lo que tienen que hacer, luego diga a los
sobrecargos que deben hacer.

Identifique claramente a quién se dirige en cada seccién. No haga que su lector recorra el material
para descubrir que la seccidn no se aplica a él.
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Q

Los postulantes a una concesion deben
proporcionar la siguiente informacion: (a)
Experiencia anterior en el area de la
concesion; (b) Publicaciones pertinentes al
area de la concesion; (c) Otras concesiones
sostenidas en el momento de la solicitud; (d)
Nombre y direccién del Oficial de Finanzas; (e)
Naturaleza del servicio proporcionado; (f)
Maximo de tarifa aprobada; y (g) Presupuesto
total propuesto.

b

(@) Cuando usted aplica a una concesion, debe enviar:
(1) Una descripcion de su experiencia en el area de la
concesion;

(2) Copias de algun material que haya publicado en el
area de la concesion y

(3) Una lista de otras concesiones mantenidas en este
momento.

(b) Su Oficial Financiero debe enviarnos:

(1) Nombre y direccion del Oficial Financiero;

(2) Una descripcion de los servicios proporcionados;
(3) El méaximo de su tarifa aprobada;y

(4) Un presupuesto propuesto.

3.b. Organicese para servir a su lector

\ Las tablas bien organizadas que detallan los contenidos, hacen féacil a los lectores identificar
todos los elementos de una serie de requisitos.

V Organice su tabla de contenidos en un orden l6gico que responda a las preocupaciones de sus

lectores

Servir mejor a sus lectores implica organizar su documento de tal manera que entiendan como
funciona un programa y donde encontrar instrucciones para cada pas6 que deben completar. Su
tabla de contenidos debe ser un mapa fiable del camino a seguir alo largo de un proceso poco
doloroso. La tabla de contenidos que sigue esta organizada en una secuencia logica. La
organizacion sigue el orden en que los eventos ocurren y el orden en que el publico podria hacer

las preguntas.

Sec.
11.11 C6émo emite un reglamento la AAC?

11.17 Qué es una notificacion para la formulacion de un reglamento propuesto?
11.19 Qué es una naotificacion suplementaria de la preparaciéon de un reglamento?

Comentarios Escritos
11.41 ¢Quién debe registrar los comentarios?
11.43 ;Que informaciéon debo poner en mis cometarios escritos?
11.45 ;Donde y cuando debo registrar mis comentarios?
11.47 ¢Podré solicitar mas tiempo para registrar mis comentarios?

Peticiones para desarrollar un reglamento y para una exencién

11.63 ¢Dodnde y a quién someto mi peticion para desarrollar un reglamento o solicitar una

exencion?

11.71 ¢Qué informacion debo incluir en mi solicitud para formular un reglamento?
11.73 ¢Como procesa la AAC mi solicitud para formular una regla?

b

Sub-apartado A— Procedimientos para formular un reglamento
General
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‘ 11.75 ¢La AAC, invita a comentario publico las solicitudes para formular una regla?

3.c. Use el estilo de pregunta y respuesta

v El estilo de pregunta y respuesta es un modo eficiente de comunicarse con su lector.

El lector recurre a su documento—especialmente a una regulacibn—con preguntas que necesita
responder. Anticipese a las preguntas de su lector y plantéelas tal como a él le gustaria. Haciendo
esto, hard mas facil para su lector el encontrar la informacion.

Q

(& Ningun encargado oficial de un programa
de seguridad podra permitir a una persona el
portar un arma al abordar un avién donde se
requiere chequeo, a menos que:

(1) La persona portadora del arma sea:

(i) Un oficial o empleado del Estado Boliviano,
o subdivisién politica de un departamento 0 una
municipalidad, autorizado por su entidad a portar
el arma;

(i) Una persona autorizada a portar armas y
poseedora de un certificado de haber completado
satisfactoriamente un curso de entrenamiento
para el uso de armas de fuego y que esté
aceptado por su superior.

(@)
)

(2)

()

(d)
(€)
1)
(2)

b

A quiénes se aplica esta regla?

La regla se aplica al personal certificado que
conduzca una inspeccion bajo un programa
de seguridad; y
La regla se aplica a cualquier persona que
viaje en un avién y que tenga que pasar por
una inspeccioén de seguridad.

* k k k%

A quién le esta permitido portar armas a
bordo? Sélo las siguientes personas podran
portar armas abordo:

Un oficial o empleado del Estado Boliviano
autorizado por el Estado a portar el arma.

Un oficial o empleado estatal autorizado por
su representacion a portar el arma..

Un oficial o empleado de una municipalidad
autorizado por ésta a portar el arma.

Una persona que ha completado
satisfactoriamente un curso aprobado por la
AAC, de entrenamiento para el uso de armas
de fuego y que posee licencia para portar
armas.

La versién original de la regulacion no tenia encabezados.

Volviéndolo a escribir con

encabezados, nos identificamos con el lector y estructuramos el material para que encaje con las
necesidades del lector. Como resultado, escribimos preguntas adicionales que resultaron en

parrafos separados.

La vieja version agrupa todo el material y obliga al lector a realizar una

investigacion. Ahora, nosotros lo hemos hecho por el lector.

3.d. Use Pronombres

' Utilice "usted" para capturar a sus lectores y permitirles saber lo que espera que ellos hagan

Cuando se dirige a un lector como “usted” en el texto, el lector siente que usted se esta dirigiendo
a él directamente. Recuerde que a pesar de que la regulaciéon afecta a mil o a un millon de
personas, usted esta hablandole a la persona que esta leyéndola. Cuando su escritura refleja
€s0, es mas econdmica y tiene un gran impacto sobre su lector.
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q b

Una transmisién debe ser proporcionada a la AAC.  Usted debe proporcionar una transmision a la
AAC.

Dirigiendo su reglamentacién a una persona, usted se obliga a analizar cuidadosamente lo que
quiere que el lector haga. Escribiendo documentos claros para una persona, usted encontrara
mas facil:

= el poner la informacién en un orden légico
= el responder preguntas que proporcionan informacion que su lector quiere conocer

= el asignar responsabilidades y requerimientos claramente.

Usted puede definir “usted” a través de cualquiera de los siguientes métodos:

= Determine al inicio de la regulacion quien es el publico — “Esta regulacion le indica a usted
un mecanismo para la obtencion de una licencia”.

» Defina "usted" en la seccion de definiciones o en un parrafo de aplicaciéon si se esta
dirigiendo a un publico -- “’Usted’ significa un mecanico.”

» En el caso de que el texto esté dirigido a varias audiencias en diferentes areas de la

regulacion, defina “usted” en cada contexto —“Si usted es un operador, usted debe.... Si
usted un piloto, usted debe....”

v Utilice “Yo” en los titulos de las secciones parar referirse al lector

El estilo de pregunta y respuesta asume que el lector es quien hace las preguntas. Por consiguiente
utilice “yo” en las preguntas para referirse al lector. No utilice “yo0” en las respuestas, su institucion
(representada por “nosotros” se dirigira al lector. Usando “yo” en las preguntas de los encabezados,
usted estara anticipando las preguntas que el lector debe hacer.

811.25 Peticiones para elaborar una regulacion 811.71 Que informacién debo incluir en mi peticion
0 una excepcion. para elaborar una requlacién?
* koK kK (&) Usted debe incluir la siguiente informacion

(b) Cada peticion dentro de esta seccion en su peticion para elaborar una regla:

debe—

' Utilice “nosotros” para referirse a la AAC.

Utilice “nosotros” para referirse a la AAC. En los puntos apropiados dentro de la regulacion, por
ejemplo, al inicio de cada sub-parte o seccidn larga, comience con “La AAC” y luego utilice “nosotros”
para referirse a su institucion. Esto le recordara a su lector a que “nosotros” se esta usted refiriendo.
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Utilizando “nosotros” al dar respuestas, usted establece claramente los requerimientos de la AAC y
sus responsabilidades.

Usted también evita usar la voz pasiva y usa menos palabras. Ya que usted nunca serd quien haga
las preguntas (solo las formula el lector), usted no debera utilizar “nosotros” en los encabezados.

9 b
La AAC bosqueja las regulaciones para asegurar  Bosquejamos nuestras regulaciones para asegurar
la seguridad del vuelo. la seguridad de los vuelos.
La AAC estableci6 un Nuevo programa de
seguridad de vuelo. Nosotros establecimos nuestro nuevo programa de
seguridad de vuelo.

\ Asegurese de definir claramente los pronombres.

b

Esta parte aplica a la emisién, enmienda y renovacion de cualquier regulaciéon para
la cual la AAC (“nosotros”) lleva a cabo los procedimientos para su emision bajo el
Procedimiento Administrativo ....

3.e. Utilice la voz activa
v Lavoz activa es la mejor manera de identificar quien es responsable de una accion.

En una frase activa, la persona o administracion que estd tomando una accion, es el sujeto la de
frase.

En una frase pasiva, la persona u objeto sobre la que recae la accion es el sujeto de la frase.
Frecuentemente, las frases pasivas no identifican quien esté efectuando la accion.

7 b

(a) La negativa del poseedor de una licenciaa (a) Si el poseedor de una licencia se niega a
practicarse un examen de alcohol, o atomar tomar alguna droga o a hacerse un examen

alguna droga, motivara— de alcohol, la AAC podra hacer lo siguiente:
(1) Rechazo a su solicitud para cualquier (1) Rechazar su aplicacion para un certificado o
licencia o calificacion..... calificacion....
(2) Suspension o revocacion de cualquier (2) Suspender o revocar su licencia....

licencia o calificacion.....

Més que cualquier otra técnica la escritura, el uso de la voz activa y el especificar quien esta
tomando una accion, cambiara el caracter de nuestra escritura y clarificara nuestros documentos.

¢, Como identificara usted las frases pasivas? Las frases pasivas tienen dos rasgos basicos,
aungque ambos no aparecen siempre en todas las frases pasivas.

= Un pasado participio

= Una forma del verbo “ser”
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Evite comenzar con “Hay”. En vez de decir “hay varios factores que la corte debe considerar”, diga
“la Corte debe considerar varios factores”.

q b

Las regulaciones han sido propuestas por la Hemos propuesto regulaciones.
Autoridad de Aeronautica Civil (AAC).

La solicitud debe ser aprobada por la AAC. Nuestra oficina debe aprobar la solicitud

En muy pocos casos la voz pasiva resulta apropiada. Por ejemplo, cuando una accion sigue a otra
como en material legal, y no hay ningun ejecutor (fuera de la ley misma) para la segunda accion,
entonces la voz pasiva sera el mejor método de expresion.

b

Si usted no paga las regalias sobre su produccién mineral, su arriendo sera cancelado (por la accién
de la ley).

3.f. Use frases cortas

v Use frases cortas para enviar mensajes claros

La mejor manera de decirle o que quiere a su lector, es a través de frases cortas y sencillas. Las
frases complejas cargadas de clausulas derivadas y excepciones, confunden al lector alejandolo
del punto principal dentro de un laberinto de palabras. Resista la tentacién de ponerlo todo en una
sola oracion. Dividala en una lista o escriba cada idea en su propia oracion.

q b

pasillo de equipos, cada tabla de servicio cuando durante un aterrizaje de emergencia:
no esté en uso y cada articulo del equipaje de la (1) pasillo de equipos;

tripulacion que esté dentro de un compartimiento
para tripulacion o pasajeros que pueda convertirse
en un riesgo al cambiar los factores de carga 1Pe ! -l _
apropiados que correspondan al aterrizaje de Compartimiento de tripulacion o pasajeros.
emergencia bajo el cual el avion esté certificado...

(2) tablas de servicio que no estén en uso;

El poseedor de una licencia debe proporcionar y El poseedor de una licencia debe asegurar que
utilizar medios para proteger cada articulo del los siguientes articulos no puedan moverse

(3) Equipaje de la tripulacion transportada en el

La complejidad es el mas grande desafio de la comunicacion clara. Usted necesitara de mucha
inventiva para traducir los complicados textos a un lenguaje manejable. En el siguiente ejemplo,
hemos puesto la condicién “si” en una frase separada. Al comenzar la primera oracién con
“suponga que” y la segunda con “en ese caso”, habremos preservado la relacion entre ambas.
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Q

Si usted toma menos de su porcion de produccion
permitida para cualquier mes, pero paga las
regalias completas, de acuerdo a lo establecido en
esta seccion, usted no deberd regalias adicionales
por este arriendo en periodos posteriores cuando
luego usted tome mas de lo que le esta permitido,
para hacer el balance de su cuenta.. Esto también
aplica cuando otros participantes le pagan para
consolidar sus cuentas.

b

Suponga que un mes usted paga todas sus
regalias pero ha realizado menos produccion de la
que le estd permitida. En ese caso usted podra
consolidar sus cuentas sin tener que pagar mas
regalias, de la siguiente manera:

(&) Tomando mas que la porcién autorizada
en el futuro; o

(b) Aceptar pagos de los otros participantes..

3.g. Dirijase a una persona, no a un grupo

v Nombres y verbos singulares evitan confusiones cuando una regulacién es aplicable a una

persona o a grupos.

En el siguiente ejemplo, el lector no sabe cuales son las altitudes minimas aprobadas, y si los

minimos son diferentes para avion y helicéptero.

Q

Sobre areas congestionadas, los pilotos de aviones
y helicépteros deben mantener las altitudes
minimas aceptadas.

b

Sobre areas congestionadas, usted debe mantener
las siguientes altitudes minimas:
a) Si usted es piloto de avién, manténgase a 1000
pies sobre el obstaculo mas alto.

(a) b) Si usted es piloto de helicoptero,
manténgase a una altitud que no ponga
en peligro a personas o propiedades en
tierra.

Dirigiéndose a una sola persona como ‘“usted”, se
problema de que sea “él o ella”.

esta dirigiendo directamente al lector sin el

Q

Cada miembro de la tripulacion debe tener su
arnés correctamente sujetado a los hombres

b

Usted debe sujetar apropiadamente su arnés a los
hombros.

3.h. Utilice el tiempo presente

v Un documento escrito en tiempo presente es més directo y menos complicado

Usando el tiempo presente usted harad su documento mas directo y enérgico. Con un mayor uso
de condicionales o futuros, su lector tendrd que realizar un mayor esfuerzo para entender lo que
usted le quiere decir. Escribir su documento completamente en presente, lo ayudara a establecer
claramente su idea principal y le ahorrara trabajo a su lector.
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Q

Estas secciones describen tipos de informacion
gue satisfacen los requisitos de la solicitud para
una licencia privada de piloto.

b

Estas secciones le diran como cumplir con los
requisitos para obtener una licencia privada para
piloto.

Auln cuando usted esta cubriendo un evento que ocurrid en el pasado, usted puede aclarar el
material a su lector, escribiendo en presente tanto como le sea posible.

Q

Los solicitantes que fueron empleados federales
al momento en que la lesion se produjo, deberian
haber llenado una solicitud de compensaciéon en
ese momento.

La omision de este paso, podria tener un efecto
en el grado de cobertura que el solicitante podria
recibir.

b

Usted podria estar fuera de la cobertura si:

(a) Usted fue un empleado federal
momento de la lesién; y

(b) Usted no registro el hecho en su
momento.

al

Usted ayudara a su lector a entender y relacionarse con su documento si le evita la necesidad de
traducirlo del pasado o del modo condicional al presente. Recuerde, a menor trabajo que su lector
deba realizar para entender, mayor facilidad que tendrd para cumplir con lo que usted quiere que
haga.

3.i. Utilice “debe” para indicar requisitos

\  La palabra “debe” “debera” es el modo més claro de comunicar a su lector que tiene que hacer
algo.

“Deba” es una de esas palabras oficiosas y obsoletas que han estorbado en las regulaciones y en
otros documentos durante muchos afios. El mensaje que “deba” envia al lector es “este es un
material aburrido”. “Deba” es impreciso. Puede indicar una obligacion o una prediccion.
Desechar “deba” es un gran paso al hacer su regulacion mas amigable a su lector. Muchas
organizaciones utilizan “debe” para comunicar obligaciones alin cuando no tengan efecto legal.

Usted puede evitar "deba" sustituyéndolo por "debe" para indicar una obligacién Sea cuidadoso
al considerar el mensaje que quiera comunicar a sus lectores.

Q

Cada miembro de la tripulacion debe tener su
propio asiento.

b

Usted debe tener su propio asiento.

El piloto sera notificado por el control de transito El control de trafico aéreo lo naotificara.

aéreo.
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3.j. Ubique las palabras cuidadosamente
\  Evite frases ambiguas que puedan despistar a su lector.

El modo en que usted ubica las palabras en relacion con las otras en su documento pueden
afectarlo significativamente. Usando frases cortas desaparecerd este problema.

En el ejemplo que sigue, es dificil para el lector darse cuenta, (en el viejo estilo) que las palabras
se relacionan entre si.

q b

(a8 Cada entrenador del programa debe (a) Cada entrenador del programa debe incluir
proporcionar el equipo de entrenamiento de entrenamiento de emergencia, como se requiere
emergencia mencionado mas adelante en esta en esta seccion, para lo siguiente:

seccion, con respecto a cada tipo de avion, (1) Cada tipo de avion, modelo, y configuracion
modelo y configuracién, cada miembro de la (2) Cada miembro de la tripulacion.
tripulacién y cada tipo de operacién conducida, (3) Cada tipo de operacion..

en la medida apropiada para cada miembro de la
tripulacién con licencia.

Usted eliminara muchas fuentes potenciales de ambigliedad escribiendo frases mas cortas. Con
frases menos complejas establecerd mas claramente el contenido del texto y reducird la
ambigiiedad. Aun en oraciones cortas, usted debe prestar atencion a la ubicacion que le de a las
palabras.

Conforme vaya escribiendo, cologue las palabras cuidadosamente para evitar malas
interpretaciones o significados confusos. Un documento escrito con cuidado es claro, conciso e
inequivoco.

3.k. Utilice tablas

V' Las tablas “si-entonces” son un medio ideal para hacer entendibles los textos complejos

Al presentar el material en un estilo visualmente atractivo, ayuda al lector a establecer relaciones
de un modo que el texto denso nunca pudo. Disponiendo los textos complejos en tablas, utilizara
muchas menos palabras que en una explicacion textual recta.

%

Excepto cuando es necesario para despegar o el aterrizar, ninguna persona puede operar un

avién por debajo de las siguientes altitudes:

a) En cualquier parte. Una altitud que permita, en caso de fallo de una unidad de energia, poder
realizar un aterrizaje de emergencia sin poner en peligro personas o propiedades en la
superficie.

b) Sobre areas congestionadas. Sobre cualquier area congestionada de una ciudad, pueblo o
asentamiento, o sobre alguna area abierta de personas, una altitud de al menos 1000 pies
sobre el obstaculo més alto dentro de un radio horizontal de 2000 pies del avion.

c) Sobre otras areas. Una altitud de 500 pies sobre la superficie, excepto sobre agua abierta o
areas escasamente pobladas. En esos casos, el avion no puede operarse a menos de 500
pies de alguna personal, vehiculo o estructura.
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6

Usted no debe operar un avion por debajo de las siguientes alturas, excepto al aterrizar y
despegar:

Si... y Si... entonces usted debe...
a) Usted vuela en cualquier usted debe hacer un mantener una altitud que
parte y falla una aterrizaje de emergencia permita un aterrizaje
unidad de energia sin poner en peligro a

personas o propiedades
sobre la superficie

b) Usted vuela sobre un mantener una altura de al
area congestionada de una menos 1000 pies sobre el
ciudad, pueblo o asentamiento obstaculo mas alto dentro
0 sobre una &rea abierta con de un radio horizontal de
personas 2000 pies desde el avién
¢) Usted vuela sobre un mantener una altura de al
area descongestionada menos 500 pies sobre la
superficie
d) Usted vuela sobre usted esta sobre operar al menos a 500 pies
un area descongestionada agua abierta o un de distancia de cualquier
area poco poblada persona, buque, vehiculo o
estructura

Las tablas si-entonces son una poderosa herramienta al simplificar material complicado.
3.1. Evite palabras y construcciones confusas

v Su documento sera mas claro si evita frases confusas.

Defina cada abreviacion o sigla la primera vez que la utilice: En general, use las
abreviaciones solamente para referirse a términos que son esenciales para la regulacion. Por
ejemplo, si la regulacion se refiere a Respuesta Medioambiental, Compensacion y Acto de
Responsabilidad, usted podra referirse a ella como la RMCARF. Pero no abrevie términos que
s6lo utilizard unas cuantas veces. Escribalos completamente cada vez.

Utilice el mismo término para identificar un concepto o un objeto : Por ejemplo, si usted usa el
término “ciudadano de la tercera edad” para referirse a un grupo, continué utilizando ese término a
lo largo de su documento, no lo sustituya por otro término como “anciano” ya que su lector se
preguntara si se esta refiriendo al mismo grupo.

Defina las palabras de tal modo gue no estén en conflicto con su uso ordinario y aceptado: De
ser posible, use las palabras en su sentido cotidiano, en vez de crearles un nuevo significado para
su documento. Un cambio de significado puede confundir al lector, o crear ambigtedad si utiliza la
misma palabra en otro lugar del documento en su sentido ordinario. Por ejemplo, una regulacién
no debe decir “avién” para referirse a helicopteros, ultraligeros y aeronaves. En vez de eso, utilice
otro término como “otras aeronaves”.
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No utilice una cadena de nombres como un adjetivo: Mucha escritura Estatal utiliza demasiados
nombres juntos --“blindados”. Evite esas confusiones utilizando méas preposiciones y articulos para
aclarar la relacion entre las palabras.

Q

Desarrollo de procedimientos adecuados de
proteccién para laseguridad completa de los
trabajadores de minas que cumplen
funciones bajo tierra

b

Desarrollo de procedimientos de proteccion para la
seguridad de los trabajadores de minas bajo tierra

Utilice pronombre gue claramente se refieran a un nombre especifico: Si un pronombre puede
referirse a mas de una persona dentro de una frase, repita el nombre de la persona o del objeto o
repita la frase.

Q

Después que la Autoridad sefiala un Asistente
de la misma, él o ella debe...

b

Después que la Autoridad sefiala un Asistente
de la misma, el Asistente de la Autoridad debe...

Evite el uso excesivo de términos técnicos: Los términos técnicos pueden tener un significado
muy preciso pero no debe utilizarlos donde funcione uno que no lo es. Trate de sustituir la jerga
técnica donde es posible reemplazarla por palabras de uso cotidiano. Use términos técnicos
solamente cuando los lectores sean exclusivamente expertos técnicos. Si su documento esta
dirigido tanto a lectores técnicos como a los que no lo son, dirijase al lector no técnico.

Evite el uso de un lenguaje muy prolijo y elevado: Las construcciones muy prolijas y densas
son el mayor problema al escribir regulaciones. Nada es mas confuso para el lector que una
norma con frases largas, complejas y que contienen multiples clausulas.

q b

Sila AAC descubre que un individuo ha recibido
una licencia privada de piloto sin estarle
permitido, sea o no culpa del portador de la

Si la AAC descubre que usted recibié una licencia
privada de piloto que no le fue otorgada en
cumplimiento a este reglamento, le sera revocada

licencia, esta le ser& revocada. por la AAC.

3.m. Utilice encabezados informativos

VLos encabezados ayudan a los lectores a encontrar una via para conducirse a través del
documento y a localizar la informacion que necesitan saber.

Es a menudo de utilidad, comenzar la escritura de su documento desarrollando un perfil de
encabezados y adecuandolos a las necesidades de su lector. Este enfoque también puede

identificar a grupos mayores de informacion que usted quiere destacar como encabezados
principales.
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Un documento con muchos encabezados informativos es facil de seguir. El uso de mas
encabezados contribuye a dividir el documento en porciones légicas y de facil comprensiéon. Los
encabezados informativos son mas especificos y mas utiles al lector que los encabezados cortos

que comprenden varias porciones de informacién. Las preguntas constituyen excelentes

encabezados.

Los encabezados no deben ser tan largos que superen la extension del contenido de la misma.

Q

sec. 91.129 Operaciones del espacio aéreo Clase

D.

b

Clase D Operaciones del espacio aéreo

sec. 91.129 Qué requisitos generales aplican en el
espacio Aéreo Clase D?

sec. 91.130 Cudles son los requisitos de
comunicacion en el espacio aéreo Clase D?

sec. 91.131 A qué altura minima debo operar en el
espacio aéreo Clase D?

sec. 91.132 Como me aproximo y despego de un
aeropuerto, y utilizo una pista de aterrizaje de
disminucion de ruido en el espacio Aéreo Clase D?

sec. 91.133 Qué debo hacer cuando un ATC me
pide que despegue, aterrice o avance por la

superficie en el espacio aéreo clase D?

3.n. Divida su material en secciones cortas

\ Las secciones cortas dividen su material en segmentos mas faciles de entender y son
visualmente mas atractivos al lector.

Las secciones cortas son mas faciles de organizar y entender. Las secciones largas son confusas
y visualmente antiestéticas.

Las secciones cortas también le dan mayor oportunidad de insertar encabezados informativos en
su material. Recuerde que los encabezados en negrita son el mejor mapa a través del cual se
guia su lector a través de la regulacion. Es muy dificil resumir el contenido de una seccion muy
larga en un encabezado. Cuando usted escribe secciones cortas, cada encabezado le da al lector
la informacién completa acerca del contenido de la seccion.
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8121.434 Experiencia en servicio periodos de 8121.434 Experiencia en servicio, periodos de servicio, y
servicio, resumen de conocimientos y habilidades. resumen de conocimientos y habilidades. Todos los
(@)*** miembros de la tripulacién
(1) * % % (a) * * %
(2) * %k % (b) * k% %
(b) (3)* * % (C) * k% %
* % %
@=*** 8121.435 Experiencia en servicio y periodos: Piloto
2)*** miembros de la tripulacién.
@) *** Un pérrafo.
(C) * %k %
a=*=** 8121.436 Experiencia en servicio y periodos:
(i) **=* Ingenieros de vuelo.
(i) * > * Un parrafo.
(2) * % %
@) *** 8121.437 Experiencia en servicio y periodos: Auxiliares
(i) **=* de Abordo.
Eii))* * One paragraph.
|" * % %
(dy *** 8121.438 Limitaciones de operacién: Piloto miembros de
a=*** la tripulacion.
(2) * % % (a) * k% %
(3) * % % (b) * % %
e * % %
Ef))* * %
@***

3.0. Limite cada parrafo a un tema

v Incluya solo un tema en cada péarrafo para ayudar a su lector a separar las ideas.

Separar los temas en parrafos diferentes es otra manera de ayudar a su lector a entender su
documento. Asegurandose de que cada tema esta en un parrafo separado, le dard a su lector una
mejor idea de la organizacion fundamental de su regulacién. Esto facilitara a su lector el encontrar

lo que necesita saber.

Utilizar péarrafos separados es similar a usar listas ya que muestra a su lector los temas mas

importantes y su relacién con los temas auxiliares.

Esto es muy cierto ya que el nuevo parrafo que

usted identifica generalmente se convierte en un sub parrafo.

Q

(@) La convocatoria a una licitacibn debe
publicarse por lo menos en un diario local y en una
publicacion del sector con 30 dias de anticipacion.
Si cabe, la convocatoria debe mencionar donde se
encuentra el area a ser alquilada. Las
especificaciones del area deben estar disponibles
en la oficina del superintendente. El texto
completo de la convocatoria deberd ser remitido
por correo a cada persona de la lista de
distribucién de la representacion.

b

(@) Publicaremos la convocatoria a la licitacion
30 dias antes de la misma.

(1) Publicaremos la convocatoria al por lo
menos en un diario de circulacién local y en otro del
sector.

(2 La convocatoria indicara donde se
encuentra el area a ser alquilada.

(3) Remitiremos por correo el texto completo de
la licitacion a cada integrante de la lista de
distribucién de la representacion.

(b) Los detalles del area estan disponibles en la
oficina del superintendente.
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Tal como se aprecia en el ejemplo, las tabulaciones y los espacios en blanco, mejoran la legibilidad
de su regulacién. Cuando usted utilizada parrafos separados para cada idea, usted muestra a su
lector de que manera esta organizada su regulacion.

3.p. Utilice Listas

\ Las listas verticales resaltan los puntos importantes y facilitan al lector el identificar todos los
elementos de una relacion de requisitos.

Las listas verticales son mucho mas atrayentes visualmente y més faciles de leer que un texto
convencional. Hacen lucir su documento menos denso y hacen mas sencillo el captar las ideas
principales. Son la mejor manera de presentar maltiples articulos, condiciones y excepciones. Las
listas verticales son también de gran utilidad al establecer un cronograma logico en los pasos de un
proceso. Sin embargo usted puede usar muchas listas verticales. Recuerde usarlas para destacar
la importancia de informacién complicada que no seria captada facilmente en un formato de texto.

q b

Cada formulario para excavacion completado Con su solicitud para una excavacion, proporcione
debe contener una declaracion detallada que la siguiente informacion:
incluya la siguiente informacion: la profundidad (a) Profundidad del pozo;
del pozo, el plan de enlucimiento, el medio de (b) Plan de enlucimiento;
circulaciéon (barro, aire, espuma, etc.), la  (c) Medio de circulacion barro, aire, espuma,
profundidad esperada y el espesor de las zonas etc.);
de agua fresca asi como la buena disposicion (d) Profundidad esperada y espesor de las zonas
de la ubicacion vy el disefio. de agua fresca; y

(e) Buena disposicion de la ubicacion y el disefio.

b

Cuando un estudiante presente un formulario [-20:
(&) Ingrese el nimero de admisién del estudiante del formato 94;
(b) Endose todas las copias del formulario;
(c) Devuelva una copia al estudiante; y
(d) Envie una copia al Servicio de Inmigracién y Naturalizacion.

Intencionalmente en blanco
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