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SANTIAGO, 31 MAYO 201
Con esta fecha se ha dictado la siguiente:

RESOLUCION DE LA DIRECCION GENERAL NERAL DE AERONAUTICA CIVIL

VISTOS

a) Ley N° 16.752, Orgénica de la DGAC.

b) Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

¢) DAR 50 “Reglamento de Tasas y Derechos Aeronduticas”,

d) ROF DGAC.

e) DROF Departamento Comercial.

f)y DROF Departamento Aerédromos y Servicios Aeronauticos.

g) DROF Departamento Planificacién.

h) Lo solicitado por el Departamento Comercial mediante oficio N° 14/1/1/0642 de fecha 02 de
mayo de 2011.

iy PRO ADM 02 “Estructura normativa de la DGAC”.

CONSIDERANDO

La necesidad de actualizar los contenidos y disposici gs relativas a la operaciéon y
responsabilidades del Sistema de Control de Pasajero; {

RESUELVO

* APRUEBASE la Tercera Edicion del Procedimiento Aetf
regular la operacion del Sistema de Control de Pasajeros

Anctese y comuniguese. (FDO.) JAIME ALARCON PEREZ DE BRIGADA AEREA (A),

DIRECTOR GENERAL.
Lo que se transcribe para su conoc:lmlentog

PLAN “F”.
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DAP 50 01

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DEPARTAMENTO COMERCIAL
SUBDEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

PROCEDIMIENTO PARA REGULAR LA OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PASAJEROS EMBARCADOQOS - COPAE

Resolucion N° 0622-E de fecha 31 de mayo de 2011

- PROPOSITO

Establecer el procedimiento que deberan seguir las empresas de transporte aéreo y
el personal de la DGAC de los aeropuertos y aerédromos donde opere el sistema de
Control de Pasajeros Embarcados (COPAE).

Il.- ANTECEDENTES

a) Ley N°16.752, Organica de la DGAC.

b) Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado.
c) DAR 50 “Reglamento de Tasas y Derechos Aeronauticos”.
d) ROF DGAC.

e) DROF Departamento Comercial.

f) DROF Departamento Planificacion.

g) PRO ADM 02 “Estructura normativa de la DGAC".

Il.- MATERIA
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CAPITULO 1
GENERALIDADES

El DAR 50 “Reglamento de Tasas y Derechos” establece que los pasajeros que se
embarquen en los aeropuertos o aerédromos del pais pagaran un derecho por el uso
de las instalaciones, servicios y facilidades de los terminales aéreos.

Este derecho es cobrado y percibido por las empresas aéreas, de acuerdo a las
instrucciones que imparte la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) en el
convenio para el pago de tasas aeronauticas y derechos de embarque suscrito con
dichas empresas.

Con el fin de verificar la cantidad de pasajeros embarcados, la DGAC implemento el
sistema de Control de Pasajeros Embarcados (COPAE), para ser utilizado en los
aeropuertos y aeroédromos publicos del pais.

El COPAE es un sistema computacional en ambiente web, por medio del cual las
empresas aéreas ingresan la cantidad de pasajeros, carga y correo en cada vuelo,
generando de esta manera la planilla con los valores que se deben reintegrar a la
DGAC, por el concepto de derecho de embarque. Esta facilidad ademas permite
proporcionar datos a la Junta de Aerondutica Civil para fines estadisticos.

Es requisito fundamental para el ingreso al sistema de Control de Pasajeros
Embarcados, que la empresa aérea mantenga vigente una garantia, que respalde el
reintegro de los derechos de embarque de acuerdo al articulo 5° del DAR 50, y en
conformidad a la politica de garantias vigente aprobada por la DGAC.

El Departamento Comercial de la DGAC celebrar4 un “Convenio” para el pago de
tasas aeronauticas y derechos de embarque con la empresa aérea. Este convenio
debera ser renovado cuando la garantia que mantenga la empresa esté proxima a
expirar.

El Departamento Comercial de la DGAC remitira una copia de la resolucion que
aprobd dicho convenio a cada aeropuerto y/o aerédromo segun corresponda.

La informacién ingresada en el COPAE debera contar con las medidas de seguridad

y confiabilidad, para ser considerada informacion valida ante los organismos del
Estado y del sector privado.
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CAPITULO 2

RESPONSABILIDADES

De las empresas aéreas
Claves de acceso usuarios

A las empresas aéreas se les otorgard una clave de usuario del sistema denominada
“Clave Operador Empresa”. De ser necesarias mas claves, deberan ser solicitadas al
Departamento Comercial de la Direccién General de Aeronautica Civil.

El manejo de las claves serd de responsabilidad exclusiva de la empresa aérea, el
cual resguardara la confidencialidad y su correcto uso.

Cada usuario tendra facultades exclusivas para el acceso al COPAE. Ademas, las
empresas aéreas, deberan informar los cambios de usuario del sistema cada vez
que se produzcan.

En el caso de empresas aéreas dedicadas exclusivamente al transporte de carga, el
tipo de usuario sera “operador empresa” e ingresara solo informacion estadistica de
cargay correo.

Veracidad y oportunidad de la informacion

Para las empresas aéreas los usuarios ingresaran informacion de pasajeros, carga y
correo, de acuerdo a los formularios de ingreso dispuestos en él, procurando
completar toda la informacién requerida por el sistema.

El personal de las empresas aéreas con “clave operador empresa” sera responsable
de que la informacion sea fidedigna e ingresada de acuerdo a los plazos
establecidos en el presente procedimiento.

En caso de vuelos nacionales, se debera entregar el manifiesto de pasajeros, por
cada vuelo realizado, en la oficina Comercial de la DGAC de cada unidad
aeroportuaria o en el lugar que se disponga para tales fines. Para estos efectos el
manifiesto consiste en un documento que declara la cantidad de pasajeros
embarcados afectos y no afectos a cobro de derecho de embarque, nimero de
vuelo, matricula y destino, debidamente firmado por el Jefe de Base.

En caso de vuelos internacionales, se debera entregar las declaraciones generales,
debidamente firmadas por Policia Internacional, por cada vuelo ingresado, en la
oficina Comercial de la DGAC de cada unidad aeroportuaria o en el lugar que se
disponga para tales fines. Las empresas aéreas ingresaran la informacién de
pasajeros embarcados y de carga en conformidad a las instrucciones que imparta la
DGAC vy utilizando las claves proporcionadas por ésta. Para estos efectos la
declaracién general consiste en un documento que declara la cantidad de pasajeros
embarcados afectos y no afectos a cobro de derecho de embarque, nimero de
vuelo, matricula y destino, debidamente firmado por Policia Internacional.
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Queda estrictamente prohibido realizar cualquier otro tipo de ingreso o modificacion
a la informacién ingresada posterior al cierre.

En el proceso de ingreso mensual de datos, cuando existan correcciones por parte
del personal del area comercial de las unidades aeroportuarias a la informacién
ingresada al COPAE, ésta debera ser solucionada antes del cierre mensual por el
usuario con clave operador empresa.

Los operadores del COPAE deberan conocer el manual del Sistema COPAE, el cual
se encuentra disponible dentro del sistema.

Del personal de la DGAC

El personal del &rea comercial de las unidades aeroportuarias seran los
responsables de mantener actualizado el nhombre, correo y teléfono del usuario con
clave operador empresa que ingresa la informacién al COPAE.

El personal del area comercial de las unidades aeroportuarias debera verificar si se
encuentra la totalidad de los vuelos ingresados en el Sistema COPAE con la
informacién de pasajeros embarcados, carga y correo mediante las funcionalidades
disponibles en el sistema.

Para el caso de pasajeros embarcados en vuelos nacionales e internacionales, la
informacién ingresada debera ser validada posteriormente con los manifiestos de
pasajeros y las declaraciones generales remitidas por las lineas aéreas. Cualquier
tipo de discrepancia entre la informacion ingresada al sistema y la indicada en la
declaracién general o manifiesto de pasajeros entregado por la empresa aérea,
debera ser analizado y solucionado por el personal del area comercial de cada
Unidad.

Para el caso de pasajeros embarcados en vuelos nacionales e internacionales que
no posean un convenio para el pago de tasas aeronauticas y derechos de embarque,
la informacion respecto a los pasajeros embarcados debera ser ingresada por el
personal del &rea comercial de cada unidad aeroportuaria, cada vez que se
produzca una operacion en el aeropuerto o aerdédromo del pais.

El personal del area comercial de cada unidad aeroportuaria, deberd cerrar los
vuelos ya ingresados al sistema por la empresa aérea, previa revision y validacion
de la informacién ingresada.

El personal de la Oficina de Notificacion de los Servicios de Transito Aéreo (ARO) de
los diferentes aeropuertos y/o aerédromos serd responsable del correcto y oportuno
ingreso de datos en la Bitdcora de Control de Aer6dromos.

En la eventualidad de existir inconvenientes de tipo técnico, informaticos o de otra
indole que no permitan realizar una adecuada operacion del sistema de Control de
Pasajeros Embarcados (COPAE), el encargado de tasas aeronauticas remitira, el
mismo dia, los antecedentes del suceso al Subdepartamento Comercializacion.

El personal del area comercial de cada unidad aeroportuaria deberd generar los
documentos de cobro, en la forma y oportunidad que se establece en este
procedimiento.
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Las unidades deberan generar en el Sistema de Administracion de Clientes (SAC)
los “recibos de tasas” y remitirlos a la empresa a través de oficio conductor (ver
Anexo “A") firmado por el Jefe de Aeropuerto o Aer6dromo, segun corresponda, e
incluir una copia de este a la Seccion Tasas y Derechos Aeronauticos del
Subdepartamento Comercializacion.

Deberan mantener el respaldo fisico de los manifiestos de pasajeros, declaraciones
generales, planilla de cobro utilizada para generar el cobro respectivo junto con el
oficio de cobro y el recibo de tasas generado para cada empresa

Plazos
Empresas aéreas

El plazo para el ingreso de la informacién de pasajeros, carga y correo
correspondiente en el formulario dispuesto en el sistema, ser4 a mas tardar hasta el
dia siguiente de aquel en que se produzca la respectiva operacién de despegue.

El plazo de cierre del sistema COPAE sera el primer dia habil del mes siguiente al
que corresponda el ingreso de datos; no debiéndose realizar ningun tipo de ingreso
o0 madificacion a la informacién ingresada del mes anterior.

Los manifiestos de pasajeros como las declaraciones generales deberan ser
entregadas al dia habil siguiente en que se produce el vuelo, sin excepcién alguna.

Personal de la DGAC

El plazo para informar el cierre de los vuelos ingresados en el COPAE vy la
generacion de los recibos de tasas, sera fijado en forma mensual por la Secciéon
Tasas y Derechos Aeronauticos del Subdepartamento Comercializacion.

El personal del area comercial de las unidades aeroportuarias deberan informar
mediante correo electronico el cierre a la Seccion Tasas y Derechos Aeronauticos del
Subdepartamento Comercializacion.

Segun la modalidad de reintegro adoptado por la empresa de transporte aéreo el
recibo de tasas se debera generar, una (1) vez al mes o hien cada quince (15) dias
segun lo establecido en el “Convenio para el pago de tasas aeronauticas y derechos
de embarque” generado en el Departamento Comercial.

El “tipo de cambio” a utilizar para el caso del pago mensual debera ser el valor “dolar
observado diario” del primer dia habil del mes siguiente; en el caso del pago
quincenal, serd el valor “ddlar observado” al dia quince (15) 6 primer dia habil
siguiente del mes correspondiente.

El plazo para enviar el oficio y la planilla de cobro a la empresa aérea, serd a mas
tardar al dia siguiente del cierre del COPAE.

El ingreso y validacion de datos en la Bitacora de Control de Aer6dromo por parte de
la Oficina ARO debera efectuarse diariamente.

5 ED/3 MAY 2011



2.3.2.7

DAP 50 01

Para la Seccibn Tasas y Derechos Aeronauticos del Subdepartamento
Comercializacion, el plazo de cierre total del proceso mensual sera a mas tardar el
dia siguiente del informado como plazo de cierre. Posteriormente, se informara a la
Junta Aerondautica Civil la disponibilidad de la informacion estadistica en el Sistema
COPAE.
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CAPITULO 3

OTRAS MATERIAS

Control de cumplimiento

El Subdepartamento Comercializacién del Departamento Comercial de la Direccion
General de Aeronautica Civil sera el encargado de verificar el cumplimiento de este
procedimiento, sin perjuicio de las revisiones y controles que efectien los
organismos internos y externos.

Manual del sistema

El ingreso, modificacion y toda otra funciébn contemplada en el sistema, sera
realizada de acuerdo a lo especificado en el "Manual del Usuario del Sistema
COPAE".

En este manual también se contemplan todas las definiciones asociadas para la
correcta operacion del sistema.

VIGENCIA

El presente Procedimiento Aeronautico comenzara a regir desde la fecha de su
resolucion aprobatoria.
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ANEXO “A”

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DEPTO. DE AERODROMOS Y SERVICIOS AERONAUTICOS
SUBDEPTO. ZONA AEROPORTUARIA (XXXXX)

DGAC OF (O) N° XX/X/IX/ /

OBJ: (XXXXXXXXXXXXXXX).

REF: Convenio de pago.

(CIUDAD),
DE : JEFE UNIDAD AEROPORTUARIA
PARA - NOMBRE CLIENTE
DIRECCION CLIENTE
PRESENTE

Adjunto remito a Ud. planilla de cobro por derechos de embarque correspondientes
al mes de (mes) (afio), conjuntamente con recibo de tasas N° (xxxxxx), el cual debera ser
cancelado directamente en cualquier sucursal del Banco de Chile u oficina de Servipag a mas
tardar el dia 15 de (mes) (afio).

Saluda a Ud.,
JEFE UNIDAD AEROPORTUARIA

DISTRIBUCION:

1.- NOMBRE CLIENTE
2.- D.C., Sd. Seccion Tasas y Derechos, Oficina COPAE (1)
3.- Unidad aeroportuaria

DGAC — Zona Aeroportuaria (XXX), Casilla XX — (Ciudad) — Fono (xx) (XXXXxxxxx), Fax (XX) (XXXXXXXXXX)
OIRS — Casilla (XXX) — Ciudad, Fono (xx) (XxxXXXxxxxx), Fax (Xx) (XXXXxXxxxx), E-mail: (XXXXXXXX)
Web: www.dgac.cl
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